BURMISTRZ MIASTA SWIEBODZICE
ogltasza
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Miodszy Referent w Wydziale Gospodarki Mieszkaniowej

Wolne stanowisko urzednicze:

Mlodszy Referent w Wydziale Gospodarki Mieszkaniowej
Opis stanowiska:

zawierania oraz wypowiadanie umow najmu na czas oznaczony i czas nieoznaczony na
lokale z mieszkaniowego zasobu Gminy,

sporzgdzanie anekséw do uméw w oparciu o informacje otrzymywane z Miejskiego
Zarzadu Nieruchomosci, w szczegolnosci dotyczace dokonywanych w lokalu ulepszen,
adaptacji i modernizacji wptywajacych na wysoko$¢ naliczanego czynszu, zmian wysokosci
stawki czynszowej w miescie,

przygotowywanie dokumentacji do wnioskéw kierowanych do Burmistrza Miasta w
sprawach o umorzenie badz rozlozenie na raty zaleglosci czynszowych,

prowadzenie ewidencji 0s6b zajmujgcych lokale mieszkalne i socjalne bez tytutu prawnego,
prowadzenie spraw zwigzanych z modernizacja, podzialem lub scalaniem lokali z
mieszkaniowego zasobu Gminy na wniosek ich najemcéw, po przedlozeniu protokotu
odbioru robodt przez Miejski Zarzad Nieruchomosci,

przygotowywanie projektow zarzadzef Burmistrza Miasta w sprawie zmiany kwalifikacji
lokali w mieszkaniowym zasobie Gminy,

przyjmowanie i sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym wnioskéw o przyznanie
dodatku mieszkaniowego oraz dodatku energetycznego, w miar¢ potrzeb wynikajacych z
wiasciwej obstugi 0sob skladajacych wniosek, badz w ramach zastepstwa,

wspétpraca z Wydzialami Urzedu Miejskiego oraz Jednostkami Organizacyjnymi,
wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Wydzialu okreslonych
Regulaminem Organizacyjnym i innymi przepisami obowigzujgcego prawa.

Wymagania niezb¢dne:

I,
2

3.
4.

oo

posiadanie obywatelstwa polskiego,

posiadanie peinej zdolno$ci do czynnosci prawnych, oraz korzystanie w pelni z praw
publicznych,

wyksztalcenie : $rednie profil ogdlny,

przynajmniej roczne doswiadczenie w pracy zwigzanej z gospodarowaniem mieszkaniowym
zasobem Gminy oraz obstugg dodatkéw mieszkaniowych i dodatkéw energetycznych,
znajomos¢ przepisow: Kodeksu Cywilnego ( w zakresie najmu lokali ), Ustawy o ochronie
praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianach kodeksu cywilnego, Ustawy o
dodatkach mieszkaniowych, Prawa Energetycznego ( zw zakresie art.l i art, 5) Prawa
Administracyjnego i Samorzadowego,

znajomos¢ obstugi komputera z systemem Windows oraz pakietem Office ( Word , Exel) ,
umiej¢tnosé korzystania z Internetu oraz pozostatych urzadzen biurowych np. ksero , fax,
niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umyslinie,

przeciwko kandydatowi nie toczy si¢ postepowanie karne,

posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na w/w stanowisku
potwierdzonego zaswiadczeniem lekarskim,

10. nieposzlakowana opinia.



Wymagania dodatkowe:

1. predyspozycje osobowosciowe: samodzielnos¢, skrupulatnosé, zdyscyplinowanie,
komunikatywnos¢, umiejgtnosé wspélpracy w zespole, umiejetno$¢ nawiazywania
kontaktow, wysoka motywacja do samoksztalcenia,

Wymagane dokumenty:

- zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV),

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

- kserokopie innych dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i umiejetnosciach,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ( $wiadectwa, zaswiadczenia ),

- ewentualne referencje z dotychczasowych miejsc pracy,

- aktualny druk ,,zapytanie o udzielenie informacji o osobie” z adnotacja z Krajowego Rejestru Karnego o
nie figurowaniu w nim ( tj. z ostatnich 3 miesigcy ),

- oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby naboru danych osobowych
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. 2016, poz.992 )

- aktualne zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia.
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Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku : praca biurowa, wyjazdy szkoleniowe,
praca przy monitorze komputerowym, kontakty z petentami, przeprowadzanie wizji w terenie.

Informacja wynikajgca z art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz .U. z 2016,
poz. 902) - w miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia tj. w czerwcu 2017 r
wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Swiebodzicach w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb
niepelnosprawnych wyni6st powyzej 6 % .

Oferty nalezy sklada¢ lub przesyla¢ w terminie do dnia 25.07.2017 r. ( liczy si¢ data
wplywu do Urzedu Miejskiego w Swiebodzicach) na adres : )
Urzqd Miejski — Sekretariat, ul. Rynek 1, 58-160 Swiebodzice

w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,, Nabor na wolne stanowisko urzednicze Mtodszy
Referent w Wydziale Gospodarki Mieszkaniowej”

( Urzad Miejski w Swiebodzicach czynny jest : poniedzialek, sroda, czwartek od 7,30 do 15,30,
wtorek od 7,30 do 16,00, pigtek od 7,30 do 15,00 )

Uwaga:
1) dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy zlozyé z thumaczeniem na jezyk polski,
2) oferty, ktore wptyng do Urzedu niekompletne lub po wyzej skazanym terminie nie beda
rozpatrywane,
3) Oferty niewykorzystane w naborze zostang zwrécone kandydatom.

Blizszych informacji mozna uzyska¢ pod numerem telefonu ( 74) 666-9- 540 , (74) 666-9 -514

Informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej ( www.bip.swiebodzice.pl) oraz na tablicy informacyjnej, ul. Rynek 1 ( ratusz — parter)




