RE(

TTD

o

e a1

'Y A v

MIASTA

N

“0P.7110.132019 Etk, 26 lipca 2019 roku

PREZYDENT MIASTA ELKU
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
DS. MIESZKANIOWYCH
W URZEDZIE MIASTA ELKU

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1) wymagania niezbedne:

a)

obywatel Polski lub Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie
umoéw miedzynarodowych lub przepisbw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do
podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

wyksztatcenie wyisze, preferowane kierunki: administracja, prawo, ekonomia,

minimum 1 rok stazu pracy w urzedach obstugujgcych organy samorzadu terytorialnego,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

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

bardzo dobra znajomoé¢ obowigzujacych regulacji prawnych w zakresie dziatalnosci Wydziatu
Mienia Komunalnego i Referatu Lokalowego, a w szczegdInosci przepiséw ustaw: o ochronie
praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminnym i o zmianie kodeksu cywilnego, o dodatkach
mieszkaniowych, kodeks postepowania administracyjnego, kodeks cywilny, ustawa o wiasnosci
lokali, o pracownikach samorzadowych, o samorzadzie gminnym, znajomos¢ 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.

2) wymagania dodatkowe:

a) bardzo dobra umiejetnoé¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych,
b) dyspozycyjnosé, umiejetnos¢ analitycznego myslenia, dobra organizacja pracy wiasnej,

wysoka kultura osobista, samodzielnos$¢, doktadnos,

¢) odpornosc na stres i prace pod presjg czasu,
d) znajomosé jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym.

2. Zakres zadan:

1.
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Prowadzenie ewidencji Wspdlnot Mieszkaniowych w tym:

- wielkosci udziatu miasta we wspéinotach.
- wielkosci kosztéw zarzadu,

- wielkosci kosztéw c.oic.w.,

- wielkosci funduszu remontowego.

Przyjmowanie wnioskow w sprawie przydziatu i zamianie mieszka#.

Przyjmowania wnioskéw o obnizenie czynszu.

Przygotowanie pod wzgledem formalno-prawnym obstugi Spotecznej Komisji Mieszkaniowe;j.
Realizacja przydziatéw lokali mieszkalnych, socjalnych i zamian mieszkan wg sporzadzonej
zaopiniowanej przez Spoteczng Komisji Mieszkaniowa listy.

Realizacja prawomocnych wyrokéw sgdowych z prawem do lokalu socjalnego.
Przekwaterowanie rodzin z budynkéw przeznaczonych do rozbiérki do lokali zamiennych.

Inne czynnosci zwigzane z eksploatacjg mieszkar zasobu gminnego wynikajace z Ustawy



z dnia 21 czerwca 2001 roku (Dz. U 2019 poz. 1182) o ochronie praw lokatorow,
mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego.

9. Sporzadzanie wnioskéw do Prezydenta Miasta w sprawach Referatu.

10. Sporzadzanie metryk spraw.

11. Sporzadzanie ogtoszen o przetargach na najem lokali uzytkowych, konkurséw ofert
i na zagospodarowanie.

12. Wydawanie skierowar na zagospodarowanie lokali.

13. Prowadzenie innych spraw zwigzanych z lokalami.

14. Udzielanie kulturalnej i wyczerpujacej informacji dla interesantéw w zakresie prawidtowosci
wypetniania wnioskdw o przydziat i zamiane mieszkan, o dodatki mieszkaniowe i energetyczne
itp.

15. Wykonanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

Zakres odpowiedzialnosci na stanowisku pracy

1. Odpowiedzialno$¢ za zatatwianie spraw wymienionych w zakresie czynnosci lub zleconych przez
Naczelnika Wydzialu Mienia Komunalnego i Kierownika referatu ds. lokalowych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami, a w szczegdlnosci przepisami:
- uchwata Nr XXI/19808 Rady Miasta Eftku z dnia 26 Ilutego 2008r. w sprawie zasad
wynajmowania lokali wychodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu Gminy Miasta Efk,
- uchwata Nr XXXVIII.382.17 Rady Miasta Etku z dnia 28 listopada 2017 r. Wieloletniego
programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem miasta Etku na lata 2018-2022,
- ustawa z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy
i 0 zmianie Kodeksu cywilnego (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1182),
- kodeks postepowania administracyjnego,
- instrukcja kancelaryjna.

2. Nalezyte i sumienne wykonywanie powierzonych zadarn oraz prawidlowe prowadzenie
dokumentacji.

3. Przestrzeganie tajemnicy panstwowej i stuzbowe;j.

4. Przestrzeganie ustalonych terminéw zatatwiania spraw.

5. Przestrzeganie dyscypliny pracy, zatatwianie klientdw w sposéb szybki, rzetelny i kulturalny.

6. Czuwanie, by klient nie podnidst szkody, ze wzgledu na nieznajomoé¢ przepiséw prawnych.

7. Podnoszenie swoich kwalifikacji zawodowych, systematyczne doskonalenie sie w wykonywaniu

powierzonych zadan.

3. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) zatrudnienie nastapi w oparciu 0 umowe o prace w petnym wymiarze czasu pracy,

2) pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony do 6 m-cy,

3) w czasie trwania umowy zostanie zorganizowana dla pracownika stuzba przygotowawcza, zgodnie
z art. 19 ustawy o pracownikach samorzagdowych, chyba ze pracownik odbyt stuzbe izdat egzamin.

4) planowany termin zatrudnienia — od sierpnia 2019 .

5) planowany poziom wynagrodzenia zasadniczego (brutto): 2700,00 zt — 3200,00 zt oraz ustawowe
obligatoryjne dodatki do wynagrodzenia.

Praca odbywac sie bedzie w obiekcie Urzedu Miasta Etku przy ul. Pitsudskiego 4. Wystepuje praca przy
komputerze powigzana z obstuga urzadzen biurowych. Budynek zapewnia bezpieczne warunki pracy.

W miesigcu poprzedzajagcym date ogtoszenia o naborze wskainik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Etku, w rozumieniu przepisdow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wyniést co najmniej 6 %.

4. Wymagane dokumenty:

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

2. curriculum vitae /CV/,

3. list motywacyjny,

4. kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane uprawnienia, wyksztatcenie, staz pracy,



5. os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystania z pefni praw publicznych
oraz o braku skazania za umyélne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe (wedtug zatacznika),

6. podpisang klauzule informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych na potrzeby kadrowe
w Urzedzie Miasta Etku (wedtug zatgcznika).

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys oraz oéwiadczenia muszg by¢ odrecznie podpisane
przez Kandydata.

5. Dokumenty dodatkowe:

1) dokumenty potwierdzajace kwalifikacje i umiejetnosci, np. o ukorficzonych kursach, szkoleniach;
2) rekomendacje z poprzednich miejsc pracy.
6. Etapy procesu selekcji i wyboru kandydata:

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

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfadac w terminie do 7 sierpnia 2019 roku
do godz. 15:30 w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,Nabor na stanowisko ds. mieszkaniowych
w Urzedzie Miasta Etku”:

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

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

Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Urzedu poczta po wyzej okreslonym terminie, nie

beda rozpatrywane. Nie ma mozliwosci sktadania dokumentéw poczta elektroniczng. Do dalszego
postepowania kwalifikacyjnego zostang dopuszczeni wylacznie kandydaci spetniajacy wymagania
niezbedne okreslone w pkt 1 ogloszenia o naborze. Aplikacje, ktére nie spetnig wymagan niezbednych
podanych w ogtoszeniu zostana odestane kandydatom.
Kandydaci powiadomieni zostang telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Szczegdtowy
zakres zadarn Wydziatu Mienia komunalnego, Referatu Lokalowego okresla Regulamin Organizacyjny
Urzedu Miasta Etku nadany Zarzadzeniem Prezydenta Miasta Etku nr 7232012 z dnia 1 sierpnia
2012r. z péin. zm., opublikowany w Biuletynie Informacji Publicznej: http:/bip.um.elk.pl/urzad
/regulamin organizacyjny.

Dodatkowych informacji udziela Pani Agnieszka Stasiewicz — Kieronik Referatu Lokalowego tel. 87
7326221, pok. 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.
PREZYDENT MIASTA

Tondasz. Andrukiewica.. ..



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY
dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

1. Imi¢ (imiona) i DAZWISKO .....cccooriiiieiecccctit s s
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2. Data i miejsce urodzenia 3. Obywatelstwo

4. Miejsce zamieSZKania ...

Adres do KOTESDOMBEICTL civums i i v vomnmms s oure s s oo s s it 5 G s o8 e s s sws sns s e s s raesseies
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.............................................................................................................................................................................

6. Wyksztalcenie uzupehiajace (kursy, studia, studia podyplomowe - poda¢ date ukoficzenia lub
rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania):

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

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

okres : : .
Nazwa i adres pracodawcy Zajmowane stanowisko

od do




8. Dodatkowe uprawnienia, umieje¢tnosci, zainteresowania (jezyki obce, prawo jazdy, obsluga
komputera, inne umiej¢tnosci):

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

9. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym seria..........c.ccveeieenns nr
...................................... WY ATV PIZEE sinoiin it b syt e s v s s s v i ass
{data wydania dowodu osobistego) (data waznosci dowodu osobistego)
lub iINNYM dOWOAEM TOZSAMOSCT v.uveveerrieeeerreireerrueereresreseeesesseisstssa e st s sae s e s s e s e s ss e seb s st e b b a s E et s s a st s b e

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

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajqcej sig o zatrudnienie)




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

imig i nazwisko osoby sktadajgcej oswiadczenie miejscowosé i data

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

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

adres zamieszkania

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a, ubiegajacy/a sie — w trybie okreslonym w art. 6 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych (Dz. U. 2018, poz. 1260) — o zatrudnienie
w Urzedzie Miasta Etku Na StANOWISKU ......cocveviiiiiiiiiiiiic it $wiadomy/a
odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego oswiadczam, ze posiadam
petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzystam z petni praw publicznych oraz  nie bytem/am
skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

W przypadku wyboru mojej osoby do zatrudnienie na w/w stanowisku zobov__viqzuje sie do
dostarczenia zadwiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego w terminie 30 dni od

zawarcia umowy o prace.

podpis osoby skladajgcej oswiadczenie



KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH NA POTRZEBY KADROWE W URZEDZIE MIASTA ELKU

W zwiazku z realizacja wymogéw Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych ,,RODO”), informujemy o zasadach przetwarzania Pani / Pana danych osobowych oraz o przystugujacych Pani / Panu prawach z tym
zwigzanych.

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Urzedzie Miasta Etku jest Prezydent Miasta Etku, ul. Marsz. J. Pilsudskiego 4, 19-300 Elk,
zwany dalej w skrocie Administratorem.

2. Jesli ma Pani/Pan pytania dotyczace sposobu i zakresu przetwarzania Pani / Pana danych osobowych w zakresie dzialania Urzedu Miasta Etku, a takze
przystugujacych Pani / Panu uprawnieli, moze sie Pani / Pan skontaktowa¢ sie z Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Urzedzie Miasta Etku za pomoca
adresu e-mail: dpo@um.elk.pl

3. Administrator przetwarza Pani / Pana dane osobowe na podstawie obowiazujacych przepiséw prawa, w szczegélnosci z zakresu: ustawy z dnia 26 czerwca 1974r.
- Kodeks pracy, ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych, ustawy z dnia 8 marca 1990r. o samorzadzie gminnym, ustawy z dnia
29 sierpnia 1997r. o strazach gminnych, ustawy z dnia 26 lipca 1991r. o podatku dochodowym od 0séb fizycznych, ustawy z dnia 13 pazdziernika 1998r. o systemie
ubezpieczeni spolecznych, a takze zawartych uméw oraz na podstawie udzielonej zgody. Podanie danych osobowych jest warunkiem realizacji nawigzanych
stosunk6w pracy oraz realizacji stazy i praktyk zawodowych w Urzedzie Miasta Etku.

4. Pani / Pana dane osobowe przetwarzane sa w celu:

a) wypelnienia obowiazkéw prawnych cigzacych na Urzedzie Miasta Elku;

b) realizacji stosunkéw pracy powstalych na podstawie umowy o prace, powotania lub wyboru, realizacji zadar z zakresu doksztalcania pracownikow oraz realizacji
stazy i praktyk zawodowych w Urzedzie Miasta Elku.

5. W zwiazku z przetwarzaniem danych w celach o ktérych mowa w punkcie 4 odbiorcami Pani / Pana danych osobowych moga byc:

a) organy wiadzy publicznej oraz podmioty wykonujace zadania publiczne lub dziatajace na zlecenie organéw wiadzy publicznej, w zakresie i w celach, ktore
wynikajg z przepiséw powszechnie obowigzujgcego prawa;

b) inne podmioty, ktére na podstawie uméw podpisanych z Gming Miastem Elk przetwarzaja dane osobowe dla ktérych Administratorem jest Prezydent Miasta
Elu.

6. Pani / Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celéw okreslonych w pkt 4, a po tym czasie przez okres oraz w zakresie
wymaganym przez przepisy powszechnie obowiazujacego prawa, a w szczegoélnosci:

a) ustawy z dnia 14 lipca 1983 r. 0 narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,

b) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zakladowych.

7. W zwigzku z przetwarzaniem Pani / Pana danych osobowych przystuguja Pani / Panu nastepujace uprawnienia:

a) prawo dostepu do danych osobowych, w tym prawo do uzyskania kopii tych danych,;

b) prawo do zadania sprostowania (poprawiania) danych osobowych — w przypadku gdy dane s3 nieprawidlowe lub niekompletne;

c) prawo do zadania usuniecia danych osobowych (tzw. prawo do bycia zapomnianym), w przypadku gdy:

— dane nie sg juz niezbedne do celéw, dla ktérych byty zebrane lub w inny sposdéb przetwarzane,

— osoba, ktérej dane dotycza, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych osobowych,

— osoba, ktérej dane dotycza wycofata zgode na przetwarzanie danych osobowych, ktéra jest podstawq przetwarzania danych i nie ma innej podstawy prawnej
przetwarzania danych,

— dane osobowe przetwarzane sg niezgodnie z prawem,

— dane osobowe musza by¢ usuniete w celu wywiazania sie z obowiazku wynikajacego z przepisow prawa;

d) prawo do zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych — w przypadku, gdy:



— osoba, ktérej dane dotycza kwestionuje prawidtowos$¢ danych osobowych,

— przetwarzanie danych jest niezgodne z prawem, a osoba, ktérej dane dotycza, sprzeciwia sie usunigciu danych, zadajac w zamian ich ograniczenia,

— Administrator nie potrzebuje juz danych dla swoich cel6w, ale osoba, ktorej dane dotycza, potrzebuje ich do ustalenia, obrony lub dochodzenia roszczer,

— osoba, ktdrej dane dotycza, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania danych, do czasu ustalenia czy prawnie uzasadnione podstawy po stronie administratora
sa nadrzedne wobec podstawy sprzeciwu;

e) prawo do przenoszenia danych — w przypadku gdy lacznie spelnione s nastepujace przestanki:

— przetwarzanie danych odbywa sig na podstawie umowy zawartej z osoba, ktérej dane dotycza lub na podstawie zgody wyrazone] przez tg 0sobe,

f) prawo sprzeciwu wobec przetwarzania danych — w przypadku gdy tacznie spelnione sa nastepujace przestanki:

_ zaistnieja przyczyny zwiazane z Pani / Pana szczeg6lng sytuacja, w przypadku przetwarzania danych na podstawie zadania realizowanego w interesie publicznym lub w ramach
sprawowania wladzy publicznej przez Administratora,

— przetwarzanie jest niezbedne do celéw wynikajacych z prawnie uzasadnionych intereséw realizowanych przez Administratora lub przez strone trzecia, z wyjgtkiem sytuacji,
w ktérych nadrzedny charakter wobec tych interesow maja interesy lub podstawowe prawa i wolnosci osoby, ktorej dane dotycza, wymagajace ochrony danych osobowych,
w szczegolnosci gdy osoba, kiérej dane dotycza jest dzieckiem.

8. W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem przetwarzaniu w Urzedzie Miasta Etku Pani / Pana danych osobowych, przystuguje Pani / Panu prawo whniesienia
skargi do organu nadzorczego wlasciwego w sprawach ochrony danych osobowych tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, adres: Stawki 2, 00-193 Warszawa.

9. Podanie przez Panig / Pana danych osobowych jest obowiazkowe, w sytuacji gdy przestanke przetwarzania danych osobowych stanowi przepis prawa lub zawarta miedzy
stronami umowa.

10. Pani/Pana dane moga by¢ przetwarzane w spos6b zautomatyzowany.

O$wiadczam, iz zapoznatem/am sie z powyzsza klauzula informacyjng ........coooooiieiinnnninin s

(czytelny podpis pracownika/stazysty/praktykanta, kandydata do pracy)



