OGLOSZENIE O NABORZE Nr 13 /2019

z dnia 06.05.2019 r,

Urzqd Miasta w Skariysku - Kamiennej
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miasta w Skarzysku - Kamiennej:

1. Stanowisko pracy

Do spraw obshugi administracyjnej w Wydziale Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska
Tlos¢ stanowisk: 1 etat

2. Wymiar czasu pracy : pelny etat

3. Niezbgdne wymagania od kandydatéw:

Wymagania podstawowe:

1) wyksztalcenie §rednie

2) doswiadczenie zawodowe: minimum 3-letni staz pracy,

3) umiejetnosé bieghej obstugi komputera,

4) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo pafistwa Unii Europejskiej lub innego padstwa ktéremu
na postawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo
do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej,

5) kandydat musi posiadac¢ peing zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta¢ z pelni praw
publicznych,

6) kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Znajomo$¢ aktéw prawnych niezbednych do wihasciwego wykonywania obowigzkéw,

w tym:

- ustawy o samorzadzie gminnym,
- ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie kodeksu cywilnego

Wymagania dodatkowe - pozostale wymagania, pozwalajagce na optymalne wykonywanie zadan
na stanowisku:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

odpowiedzialnos¢, komunikatywnosé, wysoka kultura osobista,
rzetelno$¢ przy wykonywaniu obowigzkéw stuzbowych,

odporno$¢ na stres oraz umiejgtnos¢ realizacji kilku proceséw réwnolegle,
dyspozycyjnosé,

zyczliwos¢ w kontaktach z interesantem,

umiej¢tnosé pracy w zespole,

umiejetnos¢ kompleksowego wykorzystania wiedzy,

samodzielnos¢, rzetelnos¢ przy wykonywaniu obowiazkéw stuzbowych,

4. Zakres wykonywanych zadan :

1. Zadania gléwne:



10.

11.

Y S

. Prowadzenie bazy lokali uzytkowych, garazy i ogtédkéw przydomowych oraz monitorowanie

zmian wielkosci zarzadzanego zasobu.

. Przekazywanie 1 przejmowanie protokétami zdawczo — odbiorczymi lokali uzytkowych i garazy

oraz notatkami stuzbowymi ogrédkéw przydomowych.

. Prowadzenie wizji i kontroli w lokalach uzytkowych i garazach oraz sporzadzanie notatek

stuzbowych wraz z uzyskaniem podpiséw os6b uczestniczacych w wizji.

. Ustalanie naliczefi optat czynszowych oraz oplat za media zgodnie z obowiazujacymi przepisami

oraz wprowadzanie zmian dotyczacych tych naliczer, objasnianie naliczes.

. Prowadzenie procedur majacych na celu wylonienie najemcy lokalu uzytkowego.
. Sporzadzanie uméw na najem lokali uzytkowych i garazy, a takze uméw dzierzawy oraz anekséw

do tych uméw.

. Przygotowywanie dokumentéw i pism zwiazanych z rozwigzaniem umowy najmu lub dzierzawy.
. Nadzér nad prawidlows realizacja uméw najmu i dzierzawy w zakresie przestrzegania warunkdw

wynikajacych z przedmiotowej umowy.

. Wydawanie najemcom / dzietzawcom poswiadczeni badi zaswiadezenn wymaganych przepisami

prawa.
Wspolpraca z zarzadcami i zarzadami wspoélnot mieszkaniowych nieruchomosci z udzialem
gminy oraz z innymi, wlasciwymi w zakresie danej sprawy instytucjami.

Podejmowanie dziatafi przeciwdzialajacych dewastacji i prébom nielegalnego zajecia zasobu
lokalowego.

Prowadzenie strony Biuletynu Informacji Publicznej.

Kompletowanie, przechowywanie i archiwizacja dokumentacji stuzbowej.

2. Zadania pomociCze .....DIAK .o
3. Zadania okresowe: brak

1.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca administracyjno — biurowa w siedzibie Urzedu Miasta w Skarzysku - Kamiennej.

1)

2)

5.

6.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny i CV.

2) kwestionariusz osobowy,

3) kopie dokumentéw potwietdzajacych wyksztalcenie,

4) Kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

5) oéwiadczenie lub zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego,

6) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

7) za$wiadczenie lub oéwiadczenie o stanie zdrowia.

Inne informacje:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta, w rozumieniu przepisoéw

(0]

rehabilitacji zawodowej 1 spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych w miesiacu

kwietniu 2019 . jest wyzszy niz 6 %
Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o pracg zobowigzany jest przedtozy¢:

a)

b)
9

oryginaly ~ §wiadectw pracy 1 innych dokumentéw potwierdzajacych  zatrudnienie
istaz,

oryginat §wiadectw lub dyplomu potwierdzajace wyksztalcenie.

za$wiadczenie o niekaralnosci.



7. Miejsce i termin zlozZenia dokumentéw:

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie lub przestac na adres Urzedu Miasta
w Skarzysku - Kamiennej, ul. Sikorskiego 18, 26-110 Skarzysko-Kamienna w zamknietej kopercie
z dopiskiem: ,,Nabér Nr 13 /2019 na stanowisko do spraw obstugi administracyjnej w Wydziale
Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska w terminie do dnia 21.05.2019 r. (decyduje data
faktycznego wplywu do urzedu).
v" Aplikacje, ktére wplyna do urzedu po wyzej okredlonym terminie nie beda rozpatrywane.
v" o terminie i miejscu przeprowadzenia naboru kandydaci zostana powiadomieni indywidualnie
v" informacje zwiazane z naborem udzielane beda w dniach i godzinach pracy urzedu pod nr
telefonu: 41/2520107,;
v" informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynie Informacji
Publicznej (www.bip.skarzysko.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta
w Skarzysku - Kamiennej, ul. Sikotskiego 18.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzula:

WWyrasam zgode na prsetwarganie moich danych osobowyeh sawartygh w ofercie pra /d/a potrseb
niegbednych do realizaci procesu rekrutag.

Uwaga

Administratorem danych jest Prezydent Miasta Skarzyska-Kamiennej, ulHikorskiego 18, 26-110
Skarzysko-Kamienna. Kontakt do naszego inspektora ochrony danych: inspektor .skarzysko.pl. Dane
podane na formularzu beda przetwarzane w celu procedowania wniosku. Szgzegolowe informacje
o regulach przetwarzania danych dostepne w biurze podawczym oraz na www.bip.skarzysko.pl.

Sel.f'rei:arz Miasta
C R - _
Agnié"sz’ka_ Winiarska
\



