Burmistrz Miasta Gizycka
al. 1 Maja 14
11-500 Gizycko
ogtasza nahor na wolne stanowisko urzednicze
w Wydziale Mienia Urzedu Miejskiego w Gizycku

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych;

2) wyksztatcenie wyisze magisterskie;

3) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

4} nie skazanie prawomocnym wyrokiem sgadu za umyslne przestepstwo écigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

5) znajomos¢ obstugi komputera w zakresie edytora tekstdw i arkusza kalkulacyjnego;

6) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe, podlegajace ocenie:

1) znajomos¢ przepiséw prawa: ustawa o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie
gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego, ustawa Kodeks cywilny, ustawa o samorzadzie
gminnym, ustawa Kodeks cywilny, ustawa Kodeks postgpowania administracyjnego,
ustawa o finansach publicznych, ustawa o naruszeniu dyscypliny finanséw publicznych;

2) wyksztatcenie (preferowane: prawnicze, administracyjne);

3) doswiadczenie w administracji publicznej lub w zarzgdzaniu nieruchomosciami;

4) dotychczasowe dziatania majgce na celu podnoszenie kwalifikacji zawodowych;

5) umiejetnos¢ analizy problemu, poprawnego wyciagania wnioskdw oraz przedstawiania
skutecznych i poprawnych formalnie propozycji rozstrzygnieé;

6) cechy osobowosciowe: odpowiedzialnosé, dyspozycyjnosé, aktywnosé, zmyst organizacyjny,
umiejetnosé pracy pod presjg czasu, odpornosé na stres, kreatywnosé;

7) umiejetnosc organizacji pracy i wspdtdziatania w zespole;

8) dotychczasowy sposéb realizacji zadan na zajmowanym stanowisku;

9) motywacja do pracy.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Analiza potrzeb mieszkaniowych Gminy Miejskiej Gizycko i podejmowanie inicjatyw
i dziatan zwigzanych z kreowaniem polityki w zakresie mieszkalnictwa.

2) Kreowanie racjonalnej polityki wykorzystywania mieszkann w oparciu o dtugofalowy
program gospodarki mieszkaniowej {projektéw opracowanie zasad najmu, wieloletnich
programow gospodarowania zasobem, polityki prywatyzacji klasyfikujgcej i racjonalizujgcej
zasoby mieszkaniowe przeznaczone do sprzedazy, systemu preferencji cenowych itp. ).

3} Prowadzenie biezacej ewidencji lokali mieszkalnych, socjalnych i pomieszczen
tymczasowych.

4} Prowadzenie biezacej ewidencji stanu zasiedlenia mieszkan.

5} Rejestracja potrzeb mieszkaniowych, katalogowanie, statystyka.

6} Kontakt z mieszkaficami miasta w zakresie problematyki zwigzanej z mieszkalnictwem.
Przygotowywanie materiatéw dowodowych przy rozpatrywaniu skarg i podan
whioskodawcdw, najemcow i wiascicieli lokali mieszkalnych w sprawach mieszkaniowych.

7) Inspirowanie i przeprowadzanie dziatan zmierzajgcych do zapewnienia prawidtowosci
w zasiedlaniu mieszkarh komunalnych, w szczegdlnoéci zgodnie z zasadami najmu
i wieloletnimi programami wykorzystania zasobu.

8) Przyjmowanie whioskéw o najem mieszkan oraz ich analiza wraz przedstawieniem
jej wynikow,

9) Rozwigzywanie zadar i probleméw biezacych dotyczacych najmu lokali komunalhych.

10) Rejestrowanie umow podnajmu oraz kontrola prawidtowosci ich wypetniania.

11) Prowadzenie spraw zwigzanych z nielegalnym zajeciem mieszkan. _

12) Prowadzenia spraw zwigzanych z wypowiadaniem umadw najmu. /



13) Egzekwowanie od mieszkaficow lokali komunalnych nalezytego utrzymania zajmowanych
mieszkan.

14) Nadzdr nad realizacjy polityki czynszowej przez najemcéw (terminowosé i regularnoéé
optat).

15} Prowadzenie spraw zwigzanych z wykonaniem wyrokéw o eksmisje zaréwno z zasobu
mieszkaniowego Gminy Miejskiej Gizycko, jak i spoza zasobu — biezgca komunikacja
z organami egzekucyjnymi.

16} Inicjowanie czynnosci windykacyjnych zwigzanych z brakiem realizacji obowiazkéw
czynszowych przez najemcdéw i koordynacja dziatan w zakresie realizacji czynnosci
windykacyjnych.

17) Prowadzenie spraw zwigzanych z przygotowaniem podstaw czynnosci windykacyjnych
z zakresu zobowigzan wynikajacych z realizowanych zadan; wspétpraca w tym zakresie
z Wydziatem Finansowo — Ksiggowym i stanowiskiem ds. windykacji i egzekucji.

18) Zapewnienie dokonywania przegladéw kontrolnych lokali komunailnyeh pod katem ich
stanu technicznego, bezpieczenstwa pozarowego, zagospodarowania terenu sasiadujacego
i porzadku.

19) Nadzér nad dziafalnoscia jednostek lub oséb  administrujacych  budynkami
i lokalami Gminy Miejskiej Gizycko w zakresie: prawidtowosci wykonywania funkcji
zarzadczych, kontaktéw z mieszkaficami, przygotowania zwalnianych mieszkan
do ponownego zasiedlenia.

20) Organizowanie pracy Spotecznej Komisji Mieszkaniowej i w miare potrzeby uczestnictwo
w jej posiedzeniach.

21) Wykonywanie obowigzkéw z zakresu sprawozdawczosci {finansowej, rzeczowej) z obszaru
prowadzonych zadar.

22) Zapewnienie przygotowania:

a) dokumentacji technicznej i geodezyjnej dla celéw stuzbowych

b} wyceny nieruchomosci

c) opracowan geodezyjno —techniczno - prawnych

23) Archiwizacja danych i dokumentacji wynikajacej z realizacji powierzonych obowigzkéw.

24) Ewidencjonowanie wptat i dowodow ksiegowych. Pobieranie opfaty skarbowe].

25} Przygotowywanie oraz terminowe przekazywanie do Wydziatu Finansowo — Ksiegowego
dokumentow ksiegowych.

26) Przygotowywanie danych, materiatow i analiz niezbednych do prac Rady Miejskie]
w Gizycku.

27) Prowadzenie korespondencji z zakresu wykonywanych czynnoéci.

28) Zastepstwo na stanowisku RGN-5 oraz w wyjgtkowych wypadkach na stanowisku RGN-2.
Biezgca orientacja i wiedza z zakresu spraw i zadar wykonywanych na stanowiskach RGN-5,
RGN-2 umoizliwiajaca wykonywanie czynnosci z tego zakresu w trakcie niechecnosici
pracownika.

4. Warunki pracy na stanowisku:
Praca z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych.

5. Informacje dodatkowe, w zwigzku z art. 13 ust. 2 pkt 4b ustawy o pracownikach
samorzgdowych.

W czerwcu 2018r. wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim
w Gizycku wynidst powyzej 6%.

6. Wymagane dokumenty i oéwiadczenia:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys {CV);

3) kwestionariusz osobowy (w zataczeniu);

4) o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysélne
przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyélne przestepstwo skarbowe,
o korzystaniu z peini praw publicznych, oraz o posiadaniu petnej zdolnodci do czynnosci

prawnych; /UZ (



5) odwiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
okreslonym w ogtoszeniu.

7. Wymagane dokumenty nalezy skfada¢ w Punkcie Obstugi Klienta Urzedu Miejskiego, pokdj
nr7 lub przestaé poczty: Urzad Miejski w Gizycku, al. 1 Maja 14, 11-500 Gizycko, w terminie
do 24 lipca 2018 r. do godz. 15,30 z dopiskiem na kopercie ,Oferta pracy ~ Wydziat Mienia".
Dokumenty, ktore wptyna do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane
(decyduje data wptywu dokumentéw do Urzedu Miejskiego w Gizycku).

8.Po dokonaniu analizy dokumentéw kandydaci, ktérzy na jej podstawie zostang
zakwalifikowani do drugiego etapu postepowania bedg telefonicznie poinformowani
0 terminie | miejscu przeprowadzenia tego etapu — testu z zakresu wiedzy
i znajomosci przepiséw prawa oraz umiejetnosci analizy problemu, poprawnego wyciggania
wnioskdw oraz przedstawiania skutecznych i poprawnych formalnie propozycji rozstrzygnieé,
Kandydaci, ktorzy uzyskaja najwyisza ocene w tym etapie zostang zaproszeni na rozmowg
kwaliftkacyjna.

Na podstawie wynikéw postepowania ze wszystkich etapéw Burmistrz Miasta Gizycka dokona
wyboru pracownika.

9. Dodatkowych informacji o naborze udziela Zastepca Naczelnika Wydziatu Mienia -
Arkadiusz Konc - tel. 798 619 484.

10. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Urzedu
Miejskiego w Gizycku oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Gizycku.

11. Postepowanie prowadzone jest na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. 2018 r. poz. 1260).

Klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ust. 1§ 2 rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679

z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy

95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) {Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1) —
dalej RODO informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta Gizycka, al. 1 Maja
14, 11-500 Gizycko,

2) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji
na stanowisko w Wydziale Mienia, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO, na podstawie
Pani/Pana dobrowolnej zgody;

3) odbiorca Pani/Pana danych osobowych jest nie dotyczy

4) Pani/Pana dane osohowe bedg przechowywane przez okres trzech miesiecy
od zakoriczenia procesu rekrutacji.

5) posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodno$c¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
wyrazonej przed jej cofnigciem. Oswiadczenie o cofnigciu zgody na przetwarzanie danych
osobowych wymaga jego zloienia w formie pisemnej na adres: al. 1 Maja 14, 11-500
Gizycko.

6} ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy
uzna PanifPan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza
przepisy RODO;

7) podanie przez Pana/Pania danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne dla celéw
zwigzanych z przeprowadzeniem procesu rekrutaciji na stanowisko.

Burmistrz Miastg/Gizycka

Wojciech Karol Iw !szkiewicz



