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BURMISTRZ MIASTA KOBYLKA
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:

Podinspektor/Inspektor w Wydziale Infrastruktury
w Urzedzie Miasta Kobytka na peiny etat

ul. Wotominska 1, 05-230 Kobytka

Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie,

Wyksztatcenie srednie lub wyzsze techniczne,

na stanowisko podinspektora min. 1 rok stazu pracy, w jednostce administracji publicznej,

na stanowisko inspektora min. 3 lata stazu pracy, w jednostce administracji publicznej,

Znajomos$¢ przepiséw ustawy o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,
ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy o ochronie danych osobowych - RODO, ustawy prawo budowlane, ustawy o ochronie praw
lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy.

Bardzo dobra obstuga komputera i innych urzadzen biurowych,

Niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz praw publicznych,

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

Nieposzlakowana opinia,

Prawo jazdy kat. B.

Wymagania dodatkowe:

Dobra organizacja czasu pracy, doktadno$¢, umiejetnos¢ pracy w grupie i samodzielnie,

Umiejetnosc¢ tatwego nawigzywania kontaktéw z ludzmi, asertywnos¢ i cierpliwosé,

Mile widziane do$wiadczenie w prowadzeniu spraw merytorycznych z zakresu budynkéw komunalnych oraz uzytecznosci publicznej.
Doswiadczenie w prowadzeniu spraw dotyczacych remontdw i inwestycji.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
Zadania zwigzane z procedura najmu lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu miasta Kobytka:

Ewidencjonowanie i analiza dokumentacji zwigzanej z przydziatem lokali komunalnych,

Prowadzenie spraw z zakresu najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz procedowanie umdéw najmu lokali uzytecznosci publicznej,
Prowadzenie spraw w zakresie ustalania wysokosci czynszu i stawek na media towarzyszace oraz przygotowywanie materiatéw do umarzania i
rozktadania na raty zalegtosci czynszowych. Rozliczanie mieszkancéw za zuzytg wode i odprowadzanie nieczystosci ptynnych (obstuga
programu CZYNSZE),

Wydawanie zaswiadczen mieszkaniowych niezbednych do uzyskania dodatku mieszkaniowego,

Prowadzenie spraw z zakresu gospodarki odpadami komunalnymi z terenu budynkéw komunalnych,

Wspétpraca z Zarzadem Wspdlnoty mieszkaniowej Rumunska 4,

Prowadzenie spraw Komisji Mieszkaniowej i wspoétdziatanie z komisjami Rady Miasta,

Przygotowanie korespondencji, projektéw uchwat, umoéw, decyzji, postanowien i innej dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw,
Zadania zwiazane z techniczna obstuga:

Informowanie odpowiednich stuzb o zauwazonych lub zgtoszonych przez najemcéw awariach i nieprawidtowosciach w dziataniu sieci wodno -
kanalizacyjnych, elektrycznych i gazowych w budynkach komunalnych,

Procedowanie postepowan zwigzanych z podpisaniem rocznych uméw konserwacyjnych i umoéw dot. okresowych przegladéw dla budynkdw
komunalnych, uzytecznosci publicznej i budynkéw Urzedu Miasta,

Przygotowywanie merytorycznej dokumentacji do postepowania przetargowego w sprawach objetych niniejszym zakresem czynnosci,
Procedowanie i koordynowanie remontéw pustostanéw/zwalnianych lokali budynkéw komunalnych,

Wyjazdowe podejmowanie dziatan interwencyjnych i uczestnictwo w wizjach lokalnych w zakresie prowadzonych spraw,

Zadania pomochicze:

Przygotowywanie odpowiedzi na zapytania zwigzane z udzielaniem informacji publicznych w zakresie prowadzonych spraw,
Archiwizacja dokumentoéw,

Wykonywanie innych czynnosci i zadan zleconych przez przetozonych,

Zastepowanie w czasie nieobecnosci wspotpracownika wydziatu.

. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

Zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej wraz z oswiadczeniem nastepujacej tresci "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)”, list motywacyjny;

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie (kopie $wiadectw, dyplomow);

kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy, lub zaswiadczenie o zatrudnieniu z obecnego zaktadu
pracy);

pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu
przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21.11 2008 r. o pracownikach samorzadowych obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktorej
mowa w art.19 w.w ustawy) ;

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzor zaltacznika nr 1 do ogtoszenia);

podpisane o$wiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestepstwo umysine, oraz ze kandydat ma petng zdolno$¢ do
czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych ( wzér zatqcznika nr 2 do ogloszenia);

podpisana zgoda na przetwarzanie danych osobowych dotyczacych zdrowia w celu rekrutacji (wzoér zatacznika nr 3 do ogtoszenia);



5. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
miejsce wykonywania pracy: Urzad Miasta Kobytka, ul. Wotominska 3;
obowigzuje 8-mio godzinna dobowa i przecietna 40-godzinna tygodniowa norma czasu pracy w przecietnie pieciodniowym tygodniu pracy w
przyjetym okresie rozliczeniowym (poniedziatki od godz. 8°° do 18%°, od wt. do czw. od godz. 8% do 16°°, piatki od 8° do 14%);
stopien odpowiedzialnosci pracownika, zgodny z przyjetymi regulaminami oraz ryzykiem zawodowym na danym stanowisku pracy;
u pracodawcy jest tworzony Zaktadowy Fundusz Swiadczen Socjalnych;
pracownik podnosi swoje kwalifikacje zawodowe przez szkolenia, kursy, warsztaty, konferencje oraz uczeszczanie na studia wyzsze i studia
podyplomowe;
budynek niedostosowany do potrzeb niepetnosprawnych, brak dostepu do windy.
pierwszenstwo w zatrudnieniu posiadajg osoby z niepetnosprawnoscig, jesli znajduja sie wsrdd pieciu najlepszych kandydatow.
Informacja o dostepnosci rozmowy kwalifikacyjnej. Rozmowy kwalifikacyjne odbywajq sie w sali konferencyjnej do ktérej zapewniony jest
dostep dla 0séb z niepetnosprawnosciami.

6. Informuje, iz w miesiqcu poprzedzajacym upublicznienie ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu
przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, wynidst ponizej 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie w terminie do dnia 26 lipca 2024 r. w Kancelarii Urzedu Miasta
Kobytka, ul. Wotominska 1, pok. nr 5 z dopiskiem:
Nabor na wolne stanowisko urzednicze: WKP.2110/16/2024 Podinspektor/Inspektor w Wydziale Infrastruktury
Aplikacje, ktdére zostang ztozone w kancelarii Urzedu Miasta Kobytka po wyzej okreslonym terminie nie bedq rozpatrywane. Osoby
zakwalifikowane do nastepnego etapu zostang poinformowane telefonicznie o dalszej procedurze postepowania kwalifikacyjnego.

Z up. Burmistrza
Malgorzata Murawska
SEKRETARZ MIASTA

Signature Not Verified

Dokument podpisany, Lfr])z Matgorzata
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Klauzula informacyjna dla kandydatow do zatrudnienia w Urzedzie Miasta Kobytka (zgodna z RODO)
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) informuje, ze:
1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Miasta Kobytka, ul. Wotominska 1, 05-230 Kobytka, e-mail:
urzad@kobylka.pl.
2. Inspektor Ochrony Danych w Urzedzie Miasta Kobyitka jest dostepny pod adresem: ul. Wotominska 1, 05-230 Kobytka, e-mail:
iod@kobylka.pl.
3. Pani/ Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu:
realizacji procedury rekrutacji w ramach naboru, w ktérym Pani/Pan uczestniczy:
na podstawie Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. ¢ ogélnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych - w ramach realizacji obowigzku prawnego cigzacego na administratorze danych oraz w zakresie danych o
niepetnosprawnosci w zwigzku z art. 9 ust. 2 lit. b rozporzadzenia - w ramach wykonywania szczegdlnych praw przez Pania/Pana, dotyczacych
pierwszenstwa zatrudnienia na stanowisku urzedniczym, z wytaczeniem kierowniczych stanowisk urzedniczych,
na podstawie wyrazonej przez Panig/ Pana zgody, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych w
zakresie w jakim podanie danych jest dobrowolne. Dobrowolne podanie w skifadanej ofercie wszelkich danych niewymaganych przepisami
prawa jest traktowane, jak wyrazenie zgody na ich przetwarzanie. W odniesieniu do takich informacji, przystuguje Pani/Panu prawo cofnigcia
zgody oraz zadania ich sprostowania. Zgode mozna cofna¢ drogg, ktdrg zostata wyrazona.
archiwizacji na podstawie:
przepisébw prawa, w tym rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych w zwigzku z art. 6 ust. 1 lit. c ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych -
w ramach realizacji obowigzku prawnego cigzacego na administratorze danych.
Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego i organizacji miedzynarodowej.
Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane innym odbiorcom.
Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w nastepujacy sposéb:
1) dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wybrany w wyniku przeprowadzonego naboru i zatrudniony, zostang dotaczone do jego
akt osobowych;
2) dokumenty aplikacyjne kandydatéw niewybranych beda przechowywane w Urzedzie Miasta Kobytka przez okres 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong na drodze naboru, a nastepnie komisyjnie niszczone;
3) niewybrani kandydaci moga w terminie 3 miesiecy od dnia zamieszczenia informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej
odebrac osobiscie swoje dokumenty rekrutacyjne za pokwitowaniem. Urzad nie odsyta dokumentow kandydatom;
4) niszczenia dokumentéw aplikacyjnych bedzie dokonywata komisja;
5) potwierdzeniem zniszczenia dokumentow aplikacyjnych bedzie protokot, ktory zostanie wiaczony do dokumentacji z przeprowadzonego
naboru.
Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania lub ograniczenia przetwarzania.
Posiada Pani/Pan prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedzibg w Warszawie 00-
193, ul. Stawki 2, tel. 22531 03 00, elektroniczna skrzynka podawcza https://uodo.gov.pl/pl/p/kontakt) gdy uzna Pani/Pan, ze
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. zgodnie z art. 77.
Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym, z wyjatkiem danych osobowych oznaczonych jako fakultatywnych,
ktérych podanie jest dobrowolne, ale konieczne do wziecia udziatu w naborze.
Podane przez Pania/Pana dane osobowe nie beda wykorzystywane do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, w tym
profilowania, o ktérym mowa w art. 22.
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