OGLOSZENIE O NABORZE Nr 18/2024
z dnia 12 grudnia 2024 r.

Urzad Miasta w Skariysku - Kamiennej
oglasza nab6r na wolne stanowisko urzednicze
w Urzgdzie Miasta w Skarzysku - Kamiennej

1. Stanowisko pracy: podinspektor do spraw obslugi administracyjnej w Wydziale Gospodarowania Lokalami.
2. Tlo$¢ stanowisk: 1 etat

3. Wymiar czasu pracy : pelny etat
4. Niezbedne wymagania od kandydatéw:

Wymagania podstawowe niezbedne :

1) wyksztatcenie: wyzsze,

2) preferowane kierunki: prawo, administracja, ekonomia,

3) doswiadczenie zawodowe: minimum 2-letni staz pracy w jednostkach administracji publicznej,

4) obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa Unii Europejskiej lub innego paristwa ktéremu na postawie uméw
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej,

5) pelng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta¢ z pelni praw publicznych,

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

7) kandydat powinien cieszy¢ sie nieposzlakowang opinig,

8) znajomosé przepiséw niezbgdnych do wlasciwego wykonywania obowigzkéw, w tym:

ustawa o samorzadzie gminnym,

ustawy Kodeks Postgpowania Administracyjnego,

ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminie,

ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego,

ustawa o wlasnosci lokali,

ustawa o ochronie danych osobowych,
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Wymagania dodatkowe - pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku:

a) predyspozycje osobowosciowe:

- umiej¢tnosc pracy w zespole oraz planowania i organizaciji pracy na zajmowanym stanowisku,
- umiejgtnosé kompleksowego wykorzystania zdobytej wiedzy,

- rzetelnosé przy wykonywaniu obowigzkéw shuzbowych,

- komunikatywno$¢ w kontaktach stuzbowych,

- wysoka kultur¢ osobista,

- che¢ nauki, samoksztalcenie.

b) umiejgtnosei zawodowe:

- prawo jazdy kat.B,
- znajomos¢ obstugi MS Office.

4. Zakres wykonywanych zadan :

Zadania gléwne:
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Prowadzenic bazy lokali wchodzgcych w sklad mieszkaniowego zasobu gminy i lokali uzytkowych oraz monitorowanie
zmian wielko$ci zarzadzanego zasobu.

Prowadzenie ewidencji zarzadcéw wspélnot mieszkaniowych z udziatem gminy.

Informowanie o obowigzujacych przepisach, procedurach oraz prawach i obowigzkach najemcéw i dzierzawcow.
Przyjmowanie wnioskéw, przekazywanie niezbgdnych formularzy mieszkaficom oraz stuzenie pomoca przy ich
wypelnianiu,

Przyjmowanie zgloszefi mieszkaricow przekazywanych droga pisemna, ustng badZ elektroniczng oraz udzielanie
odpowiedzi na pisma i zgloszenia.

Kompletowanie, przechowywanie i archiwizacja dokumentacji dotyczace]j lokali z mieszkaniowego zasobu gminy,
lokali uzytkowych, garazy.

Obstuga najemedw, udzielanie wyjasniesi i odpowiedzi.

Przeprowadzanie wizji i kontroli w lokalach gminnych, sporzadzanie notatek stuzbowych wraz z uzyskaniem podpiséw
0s6b uczestniczacych w wizji.
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Przekazywanie i przejmowanie protokolami zdawczo — odbiorczymi lokali z mieszkaniowego zasobu gminy i lokali
uzytkowych.

Podejmowanie dziatan przeciwdziatajacych dewastacjom i prébom nielegalnego zajecia zasobu lokalowego.
Uczestnictwo w eksmisjach dokonywanych z lokali z mieszkaniowego zasobu gminy.

Uczestnictwo w odbiorach lokali po remoncie wykonanych na koszt gminy oraz na koszt najemcy wykonywanych za
zgoda gminy.

Ustalanie naliczen oplat czynszowych oraz oplat za media zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz wprowadzanie
zmian dotyczacych tych nalicze.

Wyjasnianie optat czynszowych oraz innych naleznosci zwigzanych z najmem lokali z mieszkaniowego zasobu gminy i
lokali uzytkowych.

Sporzadzaniec uméw na najem lokali z mieszkaniowego zasobu gminy, lokali uzytkowych i garazy oraz anckséw do tych
umow.,

Nadz6r nad prawidlows realizacjs uméw najmu w zakresie przestrzegania warunkéw wynikajgeych z przedmiotowej
umowy.

Przygotowywanie dokumentow i pism zwigzanych z rozwigzaniem umowy najmu lub dzierzawy.,

Aktualizowanie wnioskéw dotyczacych lokali z mieszkaniowego zasobu gminy.,

Wydawanie najemcom poswiadczen badz zaswiadczen wymaganych przepisami prawa.

Wspdlpraca z zarzadcami i zarzadami wspdlnot mieszkaniowych budynkéw z udzialem gminy oraz z innymi,
wiasciwymi w zakresie danej sprawy instytucjami.

Zadania pomocnicze

Wspoldzialanie z Referatami i Wydziatami Urzedu Miasta Skarzyska-Kamiennej, Starostwem Powiatu Skarzyskiego,
Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego, Komendg Powiatowa Policji, Komendg Powiatowg Pristwowej
Strazy Pozarnej, kancelariami komorniczymi.

Zadania okresowe
Przygotowanie danych do sprawozdan
5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

v praca administracyjno — biurowa w siedzibie Urzgdu Miasta w Skarzysku — Kamiennej oraz w terenie na obszarze
miasta

v’ stanowisko pracy zwiazane z pracg przy komputerze,

¥ praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie

6.Wymagane dokumenty:

1) list motywacyijny i CV.

2) kwestionariusz osobowy,

3) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

4) kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,

5) oswiadczenic lub zaswiadczenie o niekaralnosci,

6) oswiadczenie o pelnej zdolnogci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,
7) zaswiadczenie lub oswiadczenie o stanie zdrowia,

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na udostgpnienie i przetwarzanie danych osobowych w celu
przeprowadzania naboru na aplikowane stanowisko pracy, zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych).

7.Inne informacje:

1)
2)

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miasta, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowcj i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych w miesigeu listopadzie 2024 r. jest wyzszy niz 6 %
Wybrany kandydat przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedlozyé:

a) oryginaly $wiadectw pracy i innych dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie i staz,

b) oryginat swiadectw lub dyplomu potwierdzajace wyksztalcenie.

8.Miejsce i termin zlozenia dokumentéw:



Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy zlozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres Urzgdu Miasta w Skarzysku -
Kamiennej, ul. Sikorskiego 18, 26-110  Skarzysko-Kamienna w zamknigtej kopercie =z  dopiskiem:
» Nabér Nr 18 /2024 na stanowisko -podinspektor ds. obslugi administracyjnej w Wydziale Gospodarowania
Lokalami w terminie do dnia 27 grudnia 2024 r. (decyduje data faktycznego wplywu do urzgdu).

Aplikacje, ktére wplyng do urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
0 terminie i miejscu przeprowadzenia naboru kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie
informacje zwigzane z naborem udzielane bgda w dniach i godzinach pracy urzgdu pod nr telefonu: 41/25-20-107;
informacja o wynikach naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynie Informacji Publicznej
(www.bip.skarzysko.pl) oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta w Skarzysku - Kamiennej,
ul. Sikorskiego 18.

Prezydent zastrzega sobie mozliwos¢ odwolania naboru bez podawania przyczyny.

NANNS
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( podpis prezydenta lub osoby upowaznionej )



Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE(og6lne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) informuje sig, ze:

Administratorem zebranych danych jest: jest Prezydent Miasta Skarzyska-Kamiennej, ul. Sikorskiego 18, 26-110 Skarzysko-Kamienna

Sposoby kontaktu z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych adres ¢-mail - inspektor@um.skarzysko.pl. adres korespondencyijny; Urzad
Miasta w Skarzysku — Kamiennej ul. Sikorskiego 18, 26-110 Skarzysko-Kamienna.

Dane bgda przetwarzane do przeprowadzenia postgpowania konkursowego.

Podanie danych jest obowigzkowe i wynika z ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U z 2019 poz.
1282). Brak podania danych osobowych skutkuje odmowa udziatu w postgpowaniu konkursowym.

Dane osobowe przetwarzane sa na podstawie przepiséw prawa, przez okres niezbedny do realizacji postepowania konkursowego.
Kandydat na stanowisko, o ktérym mowa w ogloszeniu ma prawo do zadania dostgpu do tresci danych osobowych, ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania lub o prawie do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze o prawie do przenoszenia

danych.

Kandydat na stanowisko, o ktorym mowa w ogloszeniu ma prawo wnie$¢ skarge do organu nadzorczego - Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, jezeli uzna, ze przetwarzanie danych osobowych jego dotyczacych narusza przepisy cytowanego rozporzadzenia.

Dane osobowe kandydata moga by¢ przekazywane innym odbiorcom danych w przypadkach przewidzianych w obowiazujgcych przepisach
prawa (w tym organom kontroli i ochrony prawa).



