BURMISTRZ MIASTA I GMINY OPATOW

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Stanowisko ds. gospodarki lokalowej w Urzedzie Miasta i Gminy w Opatowie

O w/w stanowisko mogg ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw,
ktorym na podstawie umow migedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskie)

1. Wymagania niezbedne:

a) Kandydatem moze by¢ osoba, ktora jest obywatelem polskim, obywatelem Unii Europejskiej.
obywatelem innych panstw, ktorym na podstawie umow mig¢dzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej: osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego musi posiada¢
znajomosc¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o sluzbie
cywilnej,

b) Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

¢) Kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo umysine
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

d) Nieposzlakowana opinia.

¢) Wyksztalcenie wyzsze,

f) Biegta znajomos¢ obstugi komputera w zakresie uzytkowania oprogramowania biurowego oraz
systemow informatycznych wspomagajacych na w/w stanowisku,

g) Znajomos¢:

— Ustawy o gospodarce nieruchomosciami,
- Ustawy o zasadach zbywania mieszkan bedgcych wlasnoscig przedsigbiorstw panstwowych,
niektorych spolek handlowych z udzialem Skarbu Panstwa, panstwowych 0sob prawnych
oraz niektorych mieszkan bgdacych wlasnoscig Skarbu Panstwa,
— Ustawy o wlasnosci lokali,
- Ustawy o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu
cywilnego,
— Ustawy o grobach i cmentarzach wojennych.
- Ustawy o samorzadzie gminnym.
— Ustawy o finansach publicznych,
- Kodeks postgpowania administracyjnego,
h) Niezwloczna gotowos¢ podjecia pracy.
Wymagania dodatkowe:
a) Minimum roczny staz pracy na takim samym lub podobnym stanowisku jak objete naborem.
b) Umiej¢tnosc:
- radzenia sobie w warunkach stresu,
- skutecznego komunikowania sig.
— organizacji pracy w zespole,
- organizacji pracy wlasnej
¢) Samodzielno$é, systematycznosc.,
d) zaangazowanie i kreatywnosc,
e) wysoka kultura osobista.
f) znajomosé jezyka obcego bedzie dodatkowym atutem.
3. Zakres wykonywanych podstawowych zadan na stanowisku:
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3. Zakres wykonywanych podstawowych zadan na stanowisku:

a)

b)

o

e)

Prowadzenie ewidencji lokali mieszkalnych, lokali socjalnych, pomieszczen tymezasowych
lokali uzytkowych i garazy stanowigcych wiasnos¢ Gminy Opatow.

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z zapewnieniem nalezytego stanu technicznego

i sanitarnego lokali i budynkow komunalnych.

Prowadzenie ewidencji wydatkow . przygotowywanie planow finansowych i ich realizacja. opis
faktur na gospodarke mieszkaniowa .

Nadzoér nad wykonywaniem obowiazkow przez PGK i M, sp. z 0.0. w Opatowie wynikajacych
z umowy o zarzgdzanie lokalami i budynkami stanowigcymi wlasnos¢ Gminy oraz umow
uzyczenia kottowni c.0. i oczyszcezalni Sciekow,

Wykonywanie zadan zwigzanych z realizacja uchwal i wnioskow Rady Miejskie) i jej organow
oraz przygotowywanie projektow uchwal z zakresu gospodarki mieszkaniowej i uchwal
dotyczacych cen za wodg i Scieki,

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z opieka nad miejscami pamigci narodowe) oraz
cmentarzami. kwaterami. i grobami wojennymi zgodnie z zawartym porozumieniem w tym
zakresie z Wojewoda Swigtokrzyskim oraz spraw zwiazanych z nazewnictwem ulic, placow

i skwerow,

¢) Koordynowanie pracy i obsluga Komisji Mieszkaniowej,
h) Sporzadzanie sprawozdan z zakresu gospodarki komunalnej.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku urzgdniczym:

g)

h)

Praca na umowg o pracg na czas okreslony, a po zdaniu egzaminu z stuzby przygotowawcze)

z wynikiem pozytywnym na czas nieokreslony, pelny wymiar czasu pracy. wynagrodzenie
zgodne z Regulaminem Wynagradzania w Urz¢dzie Miasta 1 Gminy w Opatowie,

w miesigcu sierpniu 2014r. wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta
i Gminy w Opatowie w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych wynosi powyzej 6%.

4. Wymagane dokumenty:

a)
b)
c)
d)

¢)

f)

i

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem),
kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem)
potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem)
poswiadczajacych znajomos¢ jezyka polskiego, skladane tylko w przypadku nieposiadania
obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe,
oswiadezenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
z pelni praw publicznych,

oswiadezenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie wykonywac
zaje¢ pozostajacych w sprzecznosei lub zwiazanych z zajeciami, ktore wykonuje w ramach
obowigzkow stuzbowych. wywolujacych uzasadnione podejrzenie o  stronniczo$é lub
interesownos¢ oraz zajgc¢ sprzecznych z obowiazkami wynikajgeymi z ustawy.

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnoseiach.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzulami:

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o
ochronie danych osobowych (t.j. z 2002 roku Dz. U. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.).



Przyimuje do wiadomosci fakt obowiazku publikacji w Biuletynie Informacji Publiczne) moich danych
osobowych, zgodnie z wymogami ustawy 2z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 z p6zn. zm.).

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wlasnorgeznie podpisane i zlozone osobiscie lub
doreczone listownie w terminie do dnia 16 wrzesnia 2014 r. godz. 15" pod adresem: Urzad Miasta
i Gminy w Opatowie, Plac Obroncow Pokoju 34. 27-500 Opatow w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
»Nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy w Opatowie — Stanowisko ds.
gospodarki lokalowej”.

Aplikacje, ktore wplyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data stempla pocztowego), nie bgdg
rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastapi w dniu 17.09. 2014 r. o godz. 12"

Osoby, ktore spetniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu i zakwalifikujg si¢ do dalszego
postepowania, bedg informowane telefonicznie badz pisemnie o rodzaju techniki naboru, ktora zostanie
zastosowana oraz o terminie i miejscu przeprowadzenia dalszego etapu naboru.

Z. Regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w Referacie Organizacyjnym tut. Urzedu pokoj nr 19.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (15) 868 13 21.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na tablicy informacyjnej w Urzedzie Miasta i Gminy

w Opatowie oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej przez okres co najmniej
3 miesigey.

ndrzei Charizob



