0-0P.2110.6.2018 Etk, 25 kwietnia 2018 roku

PREZYDENT MIASTA EtKU
OGEASZA NABOR NA 1 STANOWISKO URZEDNICZE
DS. MIESZKANIOWYCH W URZEDZIE MIASTA ELKU

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1) wymagania niezbedne:

a)

b)
c)
d)
e)

f)

obywatel Polski lub Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie
umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspodlnotowego przystuguje prawo
do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej;

wyksztatcenie wyisze,

minimum 3-letni staz pracy w urzedach obstugujacych organy samorzadu terytorialnego,
petna zdolnosé¢ do czynnogci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

bardzo dobra znajomosé¢ obowigzujgcych regulacji prawnych w zakresie dziatalnosci Wydziatu
Mienia Komunalnego i Referatu Lokalowego, a w szczegdlnosci przepisow ustaw: o dodatkach
mieszkaniowych; Prawo energetyczne (dodatek energetyczny); o ochronie praw lokatoréw,
mieszkaniowym zasobie gminnym i o zmianie kodeksu cywilnego; kodeks postepowania
administracyjnego; o pracownikach samorzadowych, o samorzadzie gminnym; znajomosé¢
przepiséw lokalnych, w tym Wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym
zasobem miasta Etku na lata 2018-2022,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

nieposzlakowana opinia.

wymagania dodatkowe;

Mile widziane:

mile widziane wyksztatcenie wyzsze na kierunku: prawo, administracja, zarzadzanie,
bardzo dobra umiejetnoé¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.

2. Zakres zadan:

Wydawanie wnioskéw o przyznanie dodatku mieszkaniowego oraz dodatku energetycznego.
Przyjmowanie i analiza pod wzgledem formalno — prawnym wnioskéw od osob ubiegajgcych
sig¢ o dodatki mieszkaniowe i dodatki energetyczne, zgodnie z ustawa o dodatkach
mieszkaniowych i dodatkach energetycznych.

Kopertowanie i wysytanie decyzji o dodatkach mieszkaniowych i dodatkach energetycznych.
Umieszczania decyzji i zwrotnych poswiadczen odbioru w segregatorach.

Wprowadzanie danych zawartych we wniosku do programu komputerowego ,dodatki
mieszkaniowe i dodatki energetyczne”.

Przygotowywanie decyzji dotyczacych dodatkéw mieszka niowych idodatkéw energetycznych
do podpisu przez Prezydenta Miasta.

Sporzadzanie na kazdy kwartat danego roku zapotrzebowania na dofinansowanie dodatkéw
energetycznych do Urzedu Wojewddzkiego wg szczegétowoséci zawa rtej w sprawozdaniu
opublikowanym z Centralnej Aplikacji Statystycznej (CAS).

Przesytanie comiesiecznych meldunkéw o realizacji wypfat dodatkow energetycznych.
Sporzadzanie kwartalnych sprawozdari z wydatkéw i otrzymanych dotacji na wyptate
dodatkéw energetycznych Wg sprawozdania opublikowanego w Centralnej Aplikacji
Statystycznej (CAS).



10. Sporzadzanie wnioskéw do Prezydenta Miasta w sprawie zmian w budzecie na podstawie
decyzji Wojewody Warmirisko — Mazurskiego o przydziale dotacji na dofinansowanie wyptat
dodatkéw energetycznych.

11. Sporzadzanie metryk Spraw.

12. Sporzadzanie ogloszern o przetargach na najem lokali uzytkowych, konkurséw ofert
i na zagospodarowanie.

13. Wydawanie skierowar na zagospodarowanie lokali uzytkowych.

14. Prowadzenie innych spraw zwigzanych z lokalami uzytkowymi.

15. Udzielanie kulturainej i wyczerpujacej informacji dla interesantéw w zakresie prawidtowosci
wypetniania wnioskéw o dodatki mieszkaniowe i dodatki energetyczne.

16. Wykonanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Zatrudnienie nastgpi w oparciu 0 umowe o prace w petnym wymiarze czasu pracy. Praca
odbywac sie bedzie w obiekcie Urzedu Miasta Etku przy ul. Pitsudskiego 4. Wystepuje praca przy
komputerze powigzana z obstuga urzadzer biurowych. Budynek zapewnia bezpieczne warunki pracy.

W' miesigcu poprzedzajacym date ogfoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osdéb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Etku, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynidst co najmniej 6 %.

4. Wymagane dokumenty:

a) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wedtug zatacznika),

b) curriculum vitae /cv/,

c) list motywacyijny,

d) kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie i staz pracy,

e) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystania z petni praw publicznych
oraz o braku skazania za umysine przestepstwo sScigane z oskarienia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe (wedtug zatacznika),

f) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji,
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych - Dz. U. z 2016r,,
poz. 922 (wedtug zatgcznika).

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, Zyciorys oraz oéwiadczenia musza by¢ odrecznie podpisane
przez Kandydata.

5. Dokumenty dodatkowe:

1) dokumenty potwierdzajace kwalifikacje i umiejgtnosci, np. o ukoriczonych kursach, szkoleniach;
2) rekomendacje z poprzednich miejsc pracy.

6. Etapy procesu selekcji i wyboru kandydata:

a) | etap: weryfikacja formalna na podstawie przedtozonych aplikacji,
b) Il etap: rozmowa kwalifikacyjna obejmujaca weryfikacje wiedzy i umiejetnoéci okreslonych
w aplikacji.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 9 maja 2018 roku do godz. 15:30
w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Nabér na stanowisko ds. mieszkaniowych w Urzedzie Miasta
Etku”:

1) osobiscie w siedzibie Urzedu Miasta Etku, pok. nr 02, lub

2) poczty tradycyjng na adres — Urzad Miasta Etku, 19-300 Efk, ul. Pitsudskiego 4.

Dokumenty aplikacyjne, ktére wpltyng do Urzedu poczty po wyzej okre$lonym terminie,
nie bedg rozpatrywane. Nie ma mozliwosci sktadania dokumentéw pocztg elektroniczng. Do dalszego



postgpowania kwalifikacyjnego zostang dopuszczeni wytacznie kandydaci spetniajgcy wymagania
niezbgdne okreélone w pkt 1 ogtoszenia o naborze. Aplikacje, ktére nie spetniag wymagan niezbednych
podanych w ogfoszeniu zostang odestane kandydatom.

Kandydaci powiadomieni zostang telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Szczegétowy
zakres zadarh Wydziatu Mienia Komunalnego okresla Regulamin Organizacyjny Urzedu Miasta Etku
nadany Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Etku nr 723/2012 z dnia 1 sierpnia 2012r. z péin. zm.,
opublikowany w Biuletynie Informaciji Publicznej: http:/bip.um.elk.pl/urzad /regulamin organizacyjny.

Dodatkowych informacji udziela Pan Marcin Radzitowicz — Sekretarz Miasta Etku. tel. 87 7326208,
pok. 108 w Urzedzie Miasta Etku, ul. Pitsudskiego 4.

8. Informacja o wynikach konkursu:
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej http:/bip.um.elk.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta Etku, ul. Pitsudskiego 4.




Zatgcznik nr 1 do Regulaminu naboru
OPIS STANOWISKA PRACY

W URZEDZIE MIASTA EtKU

E Dane identyfikacyjne stanowiska ]
fPefna nazwa stanowiska Stanowisko ds. mieszkaniowych
ymiar czasu pracy 40 godzin/ peten etat
Nazwa jednostki Urzad Miasta Etku
Nazwa wydziatu ‘Wydzia’f Mienia Komunalnego

m. Cel istnienia stanowiska pracy
Celem stanowiska jest zapewnienie realizacji zadan Wydziatu Mienia Komunalnego w zakresie
udzielenia pomocy w dofinansowaniu do utrzymania mieszkari stanowigcych publiczny zaséhb
mieszkaniowy.
1. Zadania (obowigzki) na stanowisku pracy
1. Wydawanie wnioskdw o przyznanie dodatku mieszkaniowego oraz dodatku energetycznego.
2. Przyjmowanie i analiza pod wzgledem formalno — prawnym wnioskow od osob ubiegajacych
i 0 dodatki mieszkaniowe i dodatki energetyczne, zgodnie z ustawa o dodatkach mieszkaniowych
i dodatkach energetycznych.
3. Kopertowanie i wysytanie decyzji o dodatkach mieszkaniowych i dodatkach energetycznych.
- Umieszczania decyzji | zwrotnych poswiadczen odbioru w segregatorach.
5. Wprowadzanie danych zawartych we wniosku do programu komputerowego ,dodatki
mieszkaniowe i dodatki energetyczne”,
6. Przygotowywanie decyzji dotyczacych dodatkdw mieszkaniowych i dodatkdw energetycznych
do podpisu przez Prezydenta Miasta.
7. Sporzadzanie na kazdy kwartat danego roku zapotrzebowania na dofinansowanie dodatkdw
energetycznych do Urzedu Wojewodzkiego wg szczegdtowoici Zawartej w sprawozdaniu
opublikowanym z Centralnej Aplikacji Statystycznej (CAS).
8. Przesytanie comiesiecznych meldunkéw o realizacji wyptat dodatkéw energetycznych.
O. Sporzadzanie kwartalnych sprawozdar z wydatkéw i otrzymanych dotacji na wyptate dodatkéw|
energetycznych wg sprawozdania opublikowanego w Centralnej Aplikacji Statystycznej (CAS).
10. Sporzadzanie wnioskéw do Prezydenta Miasta w sprawie zmian w budzecie na podstawie decyzji
Wojewody Warminsko — Mazurskiego o przydziale dotacji na dofinansowanie wyptfat dodatkdw
energetycznych.
11. Sporzadzanie metryk spraw.
12. Sporzadzanie ogtoszeri o przetargach na najem lokali uzytkowych, konkurséw ofert i na
zagospodarowanie.
13. Wydawanie skierowar na zagospodarowanie lokali uzytkowych.
14. Prowadzenie innych spraw zwigzanych z lokalami uzytkowymi.
15. Udzielanie kulturalnej i wyczerpujacej informacji dla interesantéw w zakresje prawidtowosci
wypetniania wnioskdw o dodatki mieszkaniowe i dodatki energetyczne.
16. Zatatwianie innych spraw zleconych przez przetozonych.
V. Zakres odpowiedzialnoéci na stanowisku pracy
1. Zatatwianie spraw zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
2. Nalezyte i sumienne wykonywanie powierzonych zadan oraz prawidtowe prowadzenie)
i przechowywanie dokumentaciji.
Przestrzeganie ustalonych termindw zatatwiania spraw.
Przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.
Przestrzeganie dyscypliny pracy.

. Zatatwianie interesantéw w sposéb szybki, rzetelny i kulturalny oraz czuwanie, by interesant nie
"

ST i

2]

ponidst szkody z powodu nieznajomosci przepiséw prawnych.
. State podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych oraz doskonalenie form i metod pracy. |




8. W ramach wspétadministrowanych proceséw odpowiedzialny jest za: T
a) nadzor nad realizacja celu procesu,
b) prawidtowe skoordynowanie dziatari prowadzonych w komérkach organizacyjnych
zaangazowanych w proces — wspétorganizacje spotkan koordynujacych proces,
c) systematyczne monitorowanie przebiegu procesu, pomiar jego skutecznosci,
efektywnosci i ocene — zgodnie z przyjetymi celami i metodami ich pomiaru,
d) przygotowanie danych i informacji do Przegladu Zarzadzania w formie sprawozdania,
e) bezposrednie informowanie Petnomocnika ds. Zarzadzania Systemem Jakosci
O nieprawidtowosciach zachodzacych w  danym procesie, jak réwniez o ewentualnym
uniemozliwieniu jego skutecznej realizacji oraz podejmowania dziatar doskonalgcych,
f) wspétdziatanie z zespotem auditoréw wewnetrznych w zakresie organizacji przebiegu auditu.

V. Zakres uprawnien na stanowisku pracy

Zakres uprawnien okreslony jest w Regulaminie Organizacyjnym Urzedu Miasta Etku, przepisami
kodeksu pracy oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych.

VI. Wymagania w zakresie kwalifikacji, umiejetnoéci i predyspozycji

Niezbedne Dodatkowe (pozadane)

Poziom wyksztatcenia wyzsze

Kierunek wyksztatcenia prawo, zarzgdzanie, administracja
(specjalizacja)

Szkolenia

Z/najomosc jezykow

obcych:
1.jezyk obcy ..o

2.p0ZIOM oo

Wiedza specjalistyczna Znajomos¢ ustaw: Kodeksu
postepowania
administracyjnego, ustawa o
dodatkach mieszkaniowych,
Prawo energetyczne (dodatek
energetyczny), ustawa o
ochronie praw lokatoréw,
mieszkaniowym zasobie
gminnym i o zmianie kodeksu
cywilnego, ustawa o
samorzadzie gminnym, ustawa o
pracownikach samorzadowych;
znajomosc przepisow lokalnych,
w tym Wieloletniego programu
gospodarowania
mieszkaniowym zasobem miasta
Etku na lata 2018-2022

- znajomosc¢ obstugi programow
Microsoft Office lub pakietu OpenOffice
- umiejetnosc przygotowania
korespondencji seryjnej w edytorach

Umiejetnosci (np. obstugi
komputera)




ekstu

- Uumiejetnosc poprawnego postugiwania
sig jgzykiem polskim w mowie i pismie

Cechy osobowosci

- umiejetnosc pracy pod presjg czasu,
- komunikatywnosé,

- bezkonfliktowosé,

- umiejetnosc pracy w systemie
wielozadaniowym,

- wysoka kultura osobista,

- samodzielnosc,

- kreatywnosé,

- umiejetnosc planowania i
organizowania pracy,

- umiejetnos¢ wyznaczania celdw oraz
ram czasowych dziatania (w tym ustalanie
priorytetow, efektywne wykorzystanie
czasu),

- radzenie sobie w sytuacjach
kryzysowych oraz rozwigzywanie
skomplikowanych problemdw,

- terminowos¢ i zaangazowanie
w wykonywanie zadan.

VIl. Wymagane do$wiadczenie zawodowe

Rodzaj doswiadczenia

Dtugos¢ w m-cach lub latach

ds. mieszkaniowych).

Staz pracy w urzedach obstugujacych organy samorzadu
terytorialnego (mile widziane doswiadczenie na stanowisku

3 lata

VIII. Inne wyznaczniki okre$lajgce indywidualny charakter danego stanowiska

IX. Warunki pracy

1. Praca w Etku w budynku przy ul. Marsz. J. Pitsudskiego 4

2. W budynku znajduje sie/nie-zrajduiesie winda.

3. W budynku znajduje sie/nieznajdujesie podjazd dla osdb niepetnosprawnych.
4. Praca przy monitorze ekranowym penizei/powyzej 4 godzin dziennie.

>. Praca powigzania/mie-pewigzana z obstuga urzadzen biurowych.

XI. Informacje uzupetniajace

Sporzadzit Danuta Mandziarz — Kierownik Referatu Lokalowego

Data sporzadzenia opisu  [23.04.2018

Zaakceptowat data: LYo, 171% podpis:

Zatwierdzit data: 14 -0k 2018 podpis:




Zatgcznik Nr 3 do Regulaminu naboru

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

1. Imig (imiona) i nazwisko

a/ nazwisko rodowe

b/ imiona rodzicéw

2. Data i miejsce urodzenia 3. Obywatelstwo

4. Miejsce zamieszkania

Adres do korespondenc;ji
(jezeli inny niz zamieszkania)

Numer telefonu .......

Zawaod Specjalnosé Stopien naukowy Tytut zawodowy-naukowy

6. Wyksztatcenie uzupetniajace (kursy,

studia podyplomowe) podaé datg ukoriczenia lub rozpoczecia nauki
w przypadku jej trwania:

Kursy Studia podyplomowe




7. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (i okresy pobierania zasitku dla bezrobotnych)

okres
od do

Nazwa i adres pracodawcy Zajmowane stanowisko

8. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania:

....................................................

(miejscowosé i data)

.........................................................................

{podpis osoby ubiegajgce; sie o zatrudnienie)




Zatgcznik Nr 4 do Regulaminu nabory

imig i nazwisko osoby sktadajqcej oswiadczenie miejscowosd i data

...............................................................

adres zamieszkania

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a, ubiegajacy/a sie — w trybie okreslonym w art. 6 ustawy z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. z 2016, poz. 902.) - o zatrudnienie
w Urzedzie Miasta Etku na SEANOWISKU sttt ssesenimme s ssonsssssstes oo
swiadomy/a odpowiedzialnoéci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego oswiadczam,
ze posiadam petna zdolnoé¢ do czynnosci prawnych, korzystam z petni praw publicznych oraz nie
bytem/am skazany/a Prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestepstwo scigane z oskarzenia

publicznego lub umyéine przestepstwo skarbowe.

W przypadku wyboru mojej osoby do zatrudnienia na w/w  stanowisku zobowiazuje sie
do dostarczenia za¢wiadczenia 0 niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego w terminie 30 dni
od zawarcia umowy o prace.

podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie



Zatacznik Nr 5 do Regulaminu naboru

imie i nazwisko osoby skfadajgcej oswiadczenije miejscowosc i data

adres zamieszkania

OSWIADCZENIE
O wWyrazeniu zgody na Przetwarzanie danych
osobowych

Ja  nizej podpisany/a, ubiegajgcy/a sie o zatrudnienie w Urzedzie Miasta Ftku
na stanowisku.........ouevvveeeeeeo » Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych
Zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie

Z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016r., poz. 922).

podpis osoby sktadajgcej oswiadczenie



