i I3
1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

URZAD MIEJSKI W ZIEBICACH
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
STANOWISKO DS. GOSPODARKI LOKALOWE]J

Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe:

peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
nieposzlakowana opinia; '

obywatelstwo polskie;

umiejetnosc bieglej obstugi komputera, znajomogé programéw WORD, EXCEL:

znajomo$¢ przepisow ustaw z zakresu samorzadu terytorialnego;

znajomos¢ przepisow ustaw: o wiasnodei lokali, o gospodarce nieruchomosciami, Prawo
zamowien publicznych, Kodeks postgpowania administracyjnego, Kodeks Cywilny,
o finansach publicznych, o ochronie danych osobowych:

10) prawo jazdy kat. B.
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Wymagania dodatkowe:

sumiennosé i dokladnogé;

umiejetnoéc bardzo dobrej organizacii pracy:
umiejgtnosé pracy w zespole;
komunikatywnos¢ i dyspozycyjnosé.

3. Do zakresu zadan wykonywanych na stanowisku nalezy w szezegolnoscei:
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analiza rynku lokali mieszkalnych w celu osiagniccia petnego i efektywnego wykorzystania
mieszkaniowego zasobu gminy;

prowadzenie clektronicznej ewidencji Wspolnot Mieszkaniowych w zarzadzie Zakladu
Ustug Komunalnych w Zigbicach Spétka z 0.0. oraz pod innym zarzadem, w ktéryeh Gmina
Zigbice jest jednym z czlonkdw Wspélnoty:

kontrola prawidlowosci naliczania miesigcznych zaliczek na koszty zarzadu nieruchomoscig
wspolng we Wspélnotach Mieszkaniowych, w ktérych Gmina Ziebice jest jednym
z cztonkdw Wspolnoty;

naliczanie czynszow w programie FK 2000 dla lokali mieszkalnych stanowiacych wlasnogé
Gminy Zigbice we Wspolnotach Mieszkaniowych nie bedacych w zarzadzie Zaktadu Ustug
Komunalnych w Zigbicach Spétka z 0.0.;

sporzadzanie planéw remontow lokali mieszkalnych we Wspélnotach Mieszkaniowych pod
innym zarzgdem z uwzglednieniem zalecen z kontroli okresowych oraz przygotowywanie
wnioskow o zabezpieczenie srodkdw na ich realizacje w budzecie Gminy;

przeprowadzanie procedur w trybie ustawy Prawo zaméwien publicznych oraz Regulaminu
obowigzujgecego w Urzedzie zwiazanych z wylonieniem wykonawey remontow lokali
komunalnych we Wspélnotach pod innym zarzadem;

prowadzenie spraw zwigzanych z wydawaniem zgody na przebudowe lokali:

prowadzenie spraw zwiazanych z kontrolg prawidtowoéci korzystania z lokali;

prowadzenie elektronicznej ewidencji Decyzji Powiatowego Inspektora Nadzoru
Budowlanego w Zgbkowicach Sl, w tym: monitorowanie terminowosci ich wykonania,
sporzagdzanie wnioskéw o przesuniecie terminu wykonania prac w przypadku decyzji
dotyczacych budynkow stanowigcych 100% wlasnoéé Gminy  Ziebice, kontrola
wydatkowania §rodkow na realizacje nakazanych do wykonania robét budowlanych;

10) prowadzenie sprawozdawczodci z zakresu realizowanych zadan i prowadzonych spraw

w tym przygotowywanie informacji dla potrzeb sporzadzania sprawozdania z wykonania



planu finansowego.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny:

2) CV z opisem przebiegu pracy zawodowej:

3) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

4) kserokopie swiadectw pracy (podwiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem);

5) zaswiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zajmowanego stanowiska
lub odwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku:

6) kserokopie dokumentow (poswiadczone przez kandydata za zgodnodé z oryginalem)
potwierdzajacych kwalilikacje 1 wyksztalcenie:

7) oswiadezenie kandydata o pelnej zdolnosei do czynnodci prawnych oraz korzystaniu z pelni
praw publicznych;

8) os$wiadczenie kandydata o niekaralnos$ci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umy$lne przestepstwo skarbowe:

9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych

w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg

z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych oraz z ustawa z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzadowych.

O powyzsze stanowisko moga ubiegaé sic obywatele UE oraz obywatele innych panstw,
ktorym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub innych przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP,

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w sekretariacie Urzgdu Micjskiego w Zigbicach
lub przesta¢ (decyduje data wplywu do tut. Urzedu) na adres: Urzad Miejski w Zighicach,
ul, Przemyslowa 10, 57-220 Zigbice, w zaklejonych kopertach z dopiskiem: "Nabér na wolne
stanowisko urzednicze -stanowisko ds. gospodarki lokalowej” w terminie do A3 Lped....
2017 r. godz. 14.00. Dokumenty, ktdre wplyng do Urzedu po terminie lub nie zostana wilasciwie
opisane nic beda rozpatrywane, Otwarcie ofert nastapi w Urzedzie Miejskim w Zicbicach
w dniu 5. W R02017 1. godz. 11.00.

Z Regulaminem naboru mozna zapozna¢ si¢ w Urzedzie Miejskim w Zigbicach lub na stronie
Biuletynu Informacji Publicznej. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu
74 8163846 lub 74 8163848.

Lista kandydatow spelniajacych wymagania formalne i dopuszezonych do 1l etapu wraz z terminem
ewentualnej rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogloszona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz
na tablicy informacyjnej Urzedu Miejskiego w Zigbicach przy ul. Przemystowej 10.

Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjne] Urzedu Miejskiego
w Zigbicach przy ul. Przemyslowej 10.

5. Informacje dodatkowe:

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

a) miejsce pracy: praca w budynku Urzedu Miejskiego w Zigbicach (bezpieczne warunki pracy
na stanowisku, budynek, pomieszczenie pracy oraz pomieszcezenie sanitarne niedostosowane dla
0s0b poruszajgcych si¢ na wozku inwalidzkim, obiekt nie jest wyposazony w winde ani podjazdy
dla wozkow):

b) praca przy komputerze oraz zwigzana z obstuga urzadzen biurowych.

¢) praca w pelnym wymiarze czasu pracy z przewaga wysilku umystowego,

d) wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych. w miesigcu (czerwiec 2017 r.) poprzedzajacym
datg upublicznienia ogloszenia o naborze jest wyzszy niz 6%.



