Zarzadzenie Nr 168.2023
Woéjta Gminy Prostki
z dnia 20.11.2023 roku

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednmicze inspektor ds. gospodarki

mieszkaniowej i mienia komunalnego oraz powolania komisji ds. naboru.

Na podstawie art. 33 ust. 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U z 2023 r.
poz. 40) oraz art. 11 ust. 1 i art.13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(tj. Dz.U. 2 2022 r. poz. 530) zarzadzam co nastgpuje:

§1
1. Ogtaszam otwarty nabor na wolne stanowisko urzednicze: inspektor ds. gospodarki mieszkaniowej
i mienia komunalnego.
2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze, o ktorym mowa w ust. 1 stanowi zalacznik

Nr 1 do niniejszego zarzadzenia.

§2

1. Powotuje¢ komisje ds. naboru w skladzie:

- Wojciech Stepniak - Przewodniczacy komisji,

- Marcin Oldakowski - Z-ca przewodniczacego komisji,

- Agnieszka Truszkowska - Sekretarz komisji.
2. Komisja pracuje zgodnie =z Zarzadzeniem Nr 59/09 Wéjta Gminy Prostki
z dnia 30.07.2009 roku w sprawie przyj¢cia Regulaminu naboru kandydatéw na wolne stanowiska
urzednicze, w tym na stanowiska kierownicze w Urz¢dzie Gminy Prostki oraz na stanowiska

kierownicze gminnych jednostek organizacyjnych.

§3

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢.Sekretarzowi Gminy.

§ 4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.




Zalacznik nr 1

do Zarzgdzenia Nr 168.2023
Wojta Gminy Prostki

z dnia 20.11.2023

WOJT GMINY PROSTKI
OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
INSPEKTORA DS. GOSPODARKI MIESZKANIOWEJ I MIENIA KOMUNALNEGO

I. NAZWA 1 ADRES INSTYTUCJI
Urzad Gminy Prostki ul. 1 Maja 44 B, 19-335 Prostki.

II. OKRESLENIE STANOWISKA
Inspektor ds. gospodarki mieszkaniowej i mienia komunalnego w Referacie Gospodarki
Komunalnej i Rolnictwa.

III. WYMAGANIA NIEZBEDNE

1. Obywatel Polski lub obywatel Unii Europejskiej oraz obywatel innego panstwa, ktéremu
na podstawie uméw mi¢dzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej Iub osoba
nieposiadajgca obywatelstwa polskiego 1 posiada znajomos$¢ jezyka polskiego
potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilne;j.

2. Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

3. Niekaralno$¢é za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panistwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentdw lub za przestgpstwa skarbowe.

4. Wyksztalcenie wyzsze.

5. Minimum trzyletni staz pracy, w tym dwuletni staz pracy w jednostkach samorzadu
terytorialnego.

6. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

7. Nieposzlakowana opinia.

8. Wiedza z zakresu:

- ustawy Kodeks Postgpowania Administracyjnego,

- ustawy o wlasnosci lokali,

- ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

- ustawy o ochronie praw lokator6w, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie i 0 zmianie
Kodeksu cywilnego,

- ustawy o finansach publicznych,

- Ustawy Prawo budowlane.

IV. WYMAGANIA DODATKOWE

1. Dyspozycyjnosé, umiejetnosé pracy w zespole, kreatywnosé i obowigzkowos¢.
2. Odpornos¢ na stres, opanowanie.

3. Umiejetnos¢ stosowania odpowiednich przepisow.

V. ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

1. Prowadzenie ewidencji mienia komunalnego gminy oraz nadzér nad prawidlowym
utrzymaniem gminnego zasobu mieszkaniowego.

2. Przygotowanie umoéw o najem lokali uzytkowych imieszkalnych oraz projektow
wysokosci stawek czynszowych z tytulu najmu lokali.
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11
12

Prowadzenie spraw zwigzanych z zapewnieniem lokali socjalnych i lokali zamiennych,
a takze zaspokajanie potrzeb mieszkaniowych gospodarstw domowych o niskich
dochodach.

Kontrola przestrzegania zgodnosci uzytkowania lokali z warunkami zawartymi w umowie.
Wspolpraca z zarzadcami i zarzgdami wspdlnot mieszkaniowych.

Prowadzenie rejestru podan i zgloszen lokatorow w zakresie wykonania remontu
i przygotowanie zlecenia wykonania remontu.

Planowanie wydatkéw budzetowych zwiazanych z realizacjg przydzielonych zadan i ich
rozliczanie.

Windykacja naleznosci z tytulu czynszow.

Przygotowywanie materiatéw do pozwow sadowych o zaptate i eksmisje.

Przygotowanie biezacych analiz, sprawozdan i informacji w zakresie eksploatacji zasobu
na potrzeby jednostki.

. Zastgpowanie pracownika na stanowisku ds. rolnictwa.
. Archiwizacja wytworzonych dokumentow.

VI. INFORMACJA O WARUNKACH ZATRUDNIENIA

1.

2.
3.

Miejsce pracy: Urzad Gminy Prostki. Budynek pigtrowy z podjazdem dla oséb
niepetnosprawnych, bez windy. Praca na parterze budynku.

Rodzaj pracy: praca biurowa.

Wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy, w podstawowym systemie czasu pracy, od
godz. 7.00 do godz.15.00.

Rodzaj umowy: umowa o prace. Pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas
okreslony do 6 m-cy. W czasie trwania umowy zostanie zorganizowana dla pracownika
stuzba przygotowawcza, zgodnie z art. 19 ustawy o pracownikach samorzadowych
(nie dotyczy pracownika, ktory odby? stuzbe przygotowawcza i zdat egzamin).

Obstuga monitora ekranowego powyzej 4 godz. dziennie, wykorzystywanie urzadzen
1 narzedzi teleinformatycznych.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: w miesiacu poprzedzajacym date
upublicznienia  ogloszenia  wskaznik  zatrudnienia o0séb  niepetosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

VII. WYMAGANE DOKUMENTY

I

2
3.
4

List motywacyjny — wlasnorgcznie podpisany.

. Zyciorys CV -z opisem dotychczasowej pracy zawodowej wlasnor¢cznie podpisany.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zatgcznik nr 1).

. Kserokopie dyploméw potwierdzajagcych wyksztalcenie i kwalifikacje kandydata

potwierdzone za zgodno$¢ z oryginalem zgodnie z ust.8.

Kserokopie §wiadectw pracy lub innych dokumentow (np. za§wiadczen) potwierdzajacych

doswiadczenie zawodowe, w tym spelnienie wymagan niezbednych wskazanych

w niniejszym ogloszeniu potwierdzone za zgodnos¢ z oryginatem zgodnie z ust.8.

Os$wiadczenie kandydata podpisane wiasnorecznym podpisem:

1) o pelnej zdolnodci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych
(zalgcznik nr 2),

2) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosei instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw (zalgcznik nr 3),

3) o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwa $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe (zatgcznik nr 4),

4) o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy na okreslonym stanowisku
(zatacznik nr 5),



5) o braku orzeczonej kary za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych w postaci
zakazu pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem s$rodkami publicznymi
(zatacznik nr 6),

6) o posiadaniu obywatelstwa polskiego (zatagcznik nr 7),

7) os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
(zalgcznik nr 8).

7. Osoby, ktore zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzgdowych sa obowigzane do zlozenia kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.

8. Kazdy dokument skladany w formie kserokopii musi by¢ na kazdej stronie potwierdzony
za zgodno$¢ z oryginalem przez skladajacego oferte poprzez umieszczenie na kserokopii
zwrotu ,stwierdzam zgodnos$¢ z oryginalem”, miejscowos$¢, data, czytelny podpis.

Dokumenty skladane w oryginale muszg by¢ podpisane odpowiednio przez podmiot
wystawiajacy dokument lub podpisane czytelnie przez kandydata sktadajacego oferte.

VIII. PRZEBIEG POSTEPOWANIA W SPRAWIE NABORU

1. Postgpowanie zwigzane z naborem przeprowadzi komisja ds. naboru powotana
Zarzadzeniem Wojta Gminy Prostki.

2. Konkurs przeprowadza si¢ w dwdch etapach, na ktore sktadajg sie:
1) wstepna analiza dokumentéw aplikacyjnych i ustalenie listy kandydatow, ktorzy spetniajg
wymagania formalne. Osoby zakwalifikowane do II etapu zostang poinformowane
indywidualnie (telefonicznie, e-mail lub pisemnie) o terminie i miejscu przeprowadzenia
II etapu naboru.
2) rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami.

3. Informacja o wynikach naboru b¢dzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w Urzgdzie Gminy Prostki.

4.Wojt Gminy Prostki zastrzega sobie prawo:

- odwotania konkursu bez podania przyczyny,

- nie rozstrzygnigcia konkursu w sytuacji braku mozliwosci wylonienia odpowiedniego

kandydata.

5. Szczegbtowe informacje w sprawie naboru mozna uzyskaé pod numerem tel. 87 6112853.

IX. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

1. Oferty nalezy skladaé w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko
urz¢dnicze inspektor ds. gospodarki mieszkaniowej i mienia komunalnego” w sekretariacie
Urzedu Gminy Prostki pokéj nr 106.

2. Oferte mozna przesta¢ listem poleconym na adres Urzgdu Gminy Prostki ul. 1 Maja 44 B
19-335 Prostki.

3. Termin sktadania ofert: do 4 grudnia 2023 roku do godziny 15.00 — decyduje data wptywu
do Urzedu.

4. Oferty niekompletne lub ztozone po terminie nie b¢dg rozpatrywane.

5. Wyklucza si¢ przyjmowanie dokumentdéw aplikacyjnych drogg elektroniczng z wyjatkiem
dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym za
pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu.

6. Aplikacje, ktére nie spelnia wymagan niezbednych podanych w ogloszeniu zostang
odestane kandydatom.



Informacja o polityce prywatnosci dla kandydatow na pracownikéw Urzedu Gminy Prostki

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 oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych, dalej réwniez
,,RODQ”), informujemy, ze:

1.

2.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wdjt Gminy Prostki, adres:
ul. 1 Maja 44B, 19-335 Prostki.

W sprawach dotyczacych przetwarzania Pani/Pana danych osobowych nalezy
kontaktowaé si¢ z Inspektorem Ochrony Danych na adres: Urzad Gminy Prostki
ul. 1 Maja 44B, 19-335 Prostki lub na adres e-mail: iodl@prostki.pl lub
iod2@prostki.pl.

. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w zwigzku z procedura naboru na

stanowiska pracy w Urzg¢dzie Gminy Prostki, dla celéw obecnych i przysztych
rekrutacji, w tym wykonywania obowigzkéw okreslonych w przepisach prawa.
Podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest:

a) w zakresie Pani/Pana zgody na przetwarzanie danych osobowych —art. 6 ust. 1 lit. a
RODO

b) w zakresie realizacji obowiazkdéw prawnych cigzacych na Administratorze danych w
zwigzku z procedurg naboru i rekrutacji — art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO,

¢) w zakresie niezb¢dnym do wykonania umowy, ktérej strong jest osoba, ktérej dane
dotycza, lub do podjecia dziatan na zadanie osoby, ktérej dane dotyczs, przed
zawarciem umowy — art. 6 ust. 1 lit. b RODO.

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest niezbedne do przeprowadzenia przez
Urzad Gminy Prostki toczacego sie¢ procesu rekrutacji i naboru lub procesu majacego
by¢ przeprowadzonego w przysztosci, zas w zakresie dotyczacym ubiegania si¢ o
nawigzanie stosunku pracy okreslonym w art. 221 § 1 Kodeksu Pracy oraz przepisami
szczegOlnymi, podanie danych osobowych jest obowiazkiem pracownika. W
pozostalym zakresie przekazanie danych osobowych jest dobrowolne. Jednakze
niepodanie pewnych danych osobowych skutkowa¢ moze brakiem realizacji uprawnien
wynikajacych z przepiséw szczegodlnych, do ktérych realizacji niezbedne bedzie
uzyskanie pewnego zakresu danych osobowych pracownika.

Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania
i uzupetnienia, a takze prawo do ich usuni¢cia, ograniczenia przetwarzania, prawo do
przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w
dowolnym momencie bez wplywu na zgodno$é z prawem przetwarzania, ktérego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan, iz
przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy o ochronie danych
osobowych. Organem nadzorczym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
Odbiorca Pani/Pana danych osobowych beda podmioty powigzane z administratorem
umowami o $wiadczenie ustug m.in. podmioty $wiadczace ustugi z zakresu medycyny,
w tym medycyny pracy, kancelaria prawna, podmioty swiadczace ustugi z zakresu BHP,
podmioty $wiadczgce ustugi ochrony, podmioty $wiadczace uslugi z zakresu
grupowego ubezpieczenia na zycie, podmioty $wiadczacym ustugi bankowe. Ponadto
jesli taki obowigzek wynika z przepisow prawa, administrator moze udostgpniaé
Pani/Pana dane osobowe osobom trzecim, w szczeg6lnosci uprawnionym organom
(m.in. Zaktad Ubezpieczen Spotecznych, Urzad Skarbowy, Powiatowy Urzad Pracy,
Komornik Sgdowy).

Pani/Pana dane osobowe sg przetwarzane tak diugo jak jest to niezbgdne do celow,



10.

w jakich zostaty zebrane. Administrator przechowuje Pani/Pana dane osobowe przez
okres nie dtuzszy niz to konieczne do osiggnigcia celdéw, dla ktérych te dane zebrano
lub jesli to konieczne, w celu zachowania zgodnosci z przepisami prawa,
w szczegblnosci okres realizacji obecnej procedury naboru i rekrutacji lub przysztych
naboréw i rekrutacji, nie dtuzej niz przez okres 5 lat. W przypadku danych zebranych
na podstawie zgody — do czasu cofnigcia tej zgody.

W przypadku, gdy Pani/Pan przekazuja administratorowi dane osobowe 0s6b trzecich
np. czlonkéw rodziny, powinna/powinien Pani/Pan udostgpni¢ tym osobom tres¢
klauzuli informacyjnej, a nastgpnie za pokwitowaniem zaznajomienia si¢, przekazaé
dokument zawierajacy niniejszg klauzule informacyjna do komorki zajmujacej sig
zbieraniem tych danych.

Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane do panfstwa trzeciego/organizacji
miedzynarodowej. Pani/Pana dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany,
w tym nie beda podlegaly profilowaniu.

Wojt Gminy Prostki
(-) Rafat Wilczewski



