ZARZADZENIE nr 120.45.2018
BURMISTRZA TOSZKA
z dnia 28 sierpnia 2018 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze Inspektora w Referacie
Inwestycji, Spraw Komunalnych i Planowania Przestrzennego w Urzedzie Miejskim w Toszku

Na podstawie art. 33 ust. 1, 3, 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 994 z p6zn. zm.) oraz art. 6 ust. 3, art. 7 pkt 3 w zwiazku z art. 11 i art. 13
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. z 2018 r. poz.
1260)

zarzadza sig, co nastepuje:

§1

Oglasza si¢ otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze Inspektora
w Referacie Inwestycji, Spraw Komunalnych i Planowania Przestrzennego w Urzedzie Miejskim
w Toszku, ul. Bolestawa Chrobrego 2, 44-180 Toszek.

§2

Ogloszenie o naborze stanowigce zatacznik do niniejszego zarzadzenia umieszcza si¢ w Biuletynie
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim w Toszku w terminie
od dnia 28 sierpnia 2018 r. do dnia 7 wrzeénia 2018 r. wlacznie.

§3

Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z zasadami okreslonymi w ustawie z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz w Regulaminie naboru na wolne stanowiska
urzednicze, w tym wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Toszku oraz
kierownikéw: O$rodka Pomocy Spotecznej w Toszku i Centrum Ustug Wspolnych Gminy Toszek,
stanowiacym zalgcznik do Zarzadzenia nr 33/2009 Burmistrza Toszka z dnia 18 lutego 2009 r.
w sprawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym wolne kierownicze
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Toszku oraz kierownikéow: Osrodka Pomocy
Spolecznej w Toszku i Centrum Ustug Wspolnych Gminy Toszek z p6zn. zm.

§4
Wykonanie zarzadzenia powierza sie Sekretarzowi Gminy.
§5
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia. o ‘
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Zalacznik do Zarzadzenia nr 120.45.2018
Burmistrza Toszka z dnia 28 sierpnia 2018 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
INSPEKTORA
W REFERACIE INWESTYCJI, SPRAW KOMUNALNYCH
I PLANOWANIA PRZESTRZENNEGO
W URZEDZIE MIEJSKIM W TOSZKU

Burmistrz Toszka

oglasza otwarty i konkurencyjny nabér kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze:

Inspektora
w Referacie Inwestycji, Spraw Komunalnych i Planowania Przestrzennego
(1 etat)

w Urzedzie Miejskim w Toszku, ul. Boleslawa Chrobrego 2, 44-180 Toszek
w pelnym wymiarze czasu pracy

- Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepisow

0 szkolnictwie wyzszym o specjalnosci umozliwiajacej wykonywanie zadan na danym

stanowisku,

co najmniej 3-letni staz pracy,

ZNnajomosc przepiséw ustaw:

" Osamorzadzie gminnym,

* 0 ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i 0 zmianie Kodeksu
cywilnego,

* o dodatkach mieszkaniowych wraz z aktami wykonawczymi,

* Prawo zaméwien publicznych,

* Kodeks postepowania administracyjnego,

obywatelstwo polskie lub jednego z paristw Unii Europejskiej oraz panstw, ktérym

na podstawie umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspoélnotowego

przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

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

brak prawomocnego skazania za umyslne przestepstwa $cigane z oskarzenia

publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

. Wymagania dodatkowe:

mile widziane doswiadczenie na stanowisku zwigzanym z gospodarka mieszkaniowa,
umiejetno$¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office),

zdolnos¢ analitycznego myslenia, umiejetnosc sprawnej i efektywnej organizacji czasu
pracy,

sumiennos¢, odpowiedzialnosé, kreatywnos¢, odpornosé na stres, umiejetnosc pracy
w zespole,

praca o wysokim stopniu samodzielnosci.
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3. Zakres zadafi i odpowiedzialnosci wykonywanych na stanowisku (gtowne obowiazki):
~ Pprzyjmowanie wnioskow oraz prowadzenie postepowan dotyczacych dodatkéw
mieszkaniowych, w tym w szczegéInosci:

" sporzadzanie list osob otrzymujacych dodatki mieszkaniowe i przekazywanie
ich wlasciwym administratorom budynkow,

* cofanie lub wstrzymywanie dodatkéw mieszkaniowych,

* przygotowywanie list wyplat dodatkéw mieszkaniowych i przekazywanie
ich do Referatu Ksiegowosci Budzetowej,

* przeprowadzanie wywiadu srodowiskowego u wnioskodawcy celem ustalenia
uprawnien do dodatku mieszkaniowego,

— realizacja zadan z zakresu gospodarki zasobami lokalowymi gminy, w szczegolnosci:

" Pprzyjmowanie wnioskéw o przydziat lub zamiane lokalu,

" wspolpraca ze Spoteczna Komisja Mieszkaniowa,

" organizacja i protokolowanie posiedzen Spolecznej Komisji Mieszkaniowej,

" prowadzenie korespondencji wynikajacej z pracy Spolecznej Komisji Mieszkaniowej,

" przygotowywanie listy 0s6b oczekujacych na mieszkanie ijej aktualizacja,

" przygotowywanie propozycji zasiedlenia,

" prowadzenie postepowania w sprawie wydawania skierowan celem zawarcia
umowy najmu lokalu,

" Pprzygotowywanie i oglaszanie informagji o lokalach do remontu,

* prowadzenie postepowania w sprawie wydania zgody na zawarcie umowy
O remont,

* oOcena stanu technicznego lokali mieszkalnych przeznaczonych pod najem
a nadajacych sie do remontu, kontrola dokonanego remontu i weryfikacja faktur
rozliczeniowych za zakup materialéw dokonany przez najemce,

* weryfikacja inwentaryzadji lokali mieszkalnych i uzytkowych,

" weryfikacja zawieranych przez zarzadce uméw najmu,

" regulacja tytulu prawnego do lokalu socjalnego,

" przygotowywanie dokumentacji dotyczacej windykadji zaleglych naleznosci
czynszowych oraz wspolpraca w tym zakresie z obstuga prawng urzedu,

" przygotowywanie i prowadzenie postepowania o najem lokalu uzytkowego,

" Pprzygotowywanie i prowadzenie postepowania o wylonienie zarzadcy zasobu
mieszkaniowego gminy,

* wspdlpraca z podmiotami, z ktérymi gmina zawarla umowy na zarzadzanie
zasobami mieszkaniowymi i lokalami uzytkowymi,

" uczestniczenie w zebraniach wspdlnot mieszkaniowych,

— kontrola merytoryczna wydatkéw dotyczacych gospodarki mieszkaniowej oraz
niematerialnych ustug komunalnych, w tym sprawdzanie pod wzgledem
merytorycznym wydatkéw dotyczacych:

* wynagrodzenia administratora,

* eksploatagji,

* oplat za energie , centralne ogrzewanie, wode,

* oplat za kanalizacje, wyw6z nieczystosci stalych i plynnych,

* doplaty do wywozu nieczystosci plynnych z gospodarstw indywidualnych,

* technicznego utrzymania budynkow,

" utrzymania czesci wspolnej we wspdlnotach,

— sporzadzanie kwartalnych sprawozdar z wydatkow,

~ Opracowanie i aktualizacja , Wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym
zasobem Gminy”,

— realizagja ustalonej przez Rade Miejska w Toszku polityki CZynszoweyj,

— kontrola spelniania przez zarzadcéw warunkéw umowy o zarzadzanie lokalami
i budynkami bedacymi wlasnoscia gminy,
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prowadzenie postepowan w sprawie odszkodowah z tytutu odpowiedzialnosci
cywilnej gminy wobec zgloszonych przez poszkodowanych szkod (wypadkow)
dotyczacych budynkow bedacych wlasnoscig gminy,

prowadzenie postepowania w sprawach udostepniania powierzchni budynkéw
bedacych wlasnoscig lub wspotwlasnoscia Gminy Toszek pod reklamy, w tym:

" przygotowywanie uméw dzierzawy powierzchni pod reklamy,

* weryfikacja stawek za dzierzawe,

* wypowiadanie umow dzierzawy,

przygotowanie i oglaszanie zestawienn danych dotyczacych czynszow najmu lokali
mieszkalnych nienalezacych do gminnego zasobu mieszkaniowego,

realizacja zadan z zakresu dodatkéw energetycznych.

. Wymagane dokumenty i oéwiadczenia:

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla 0séb ubiegajacych sie o prace - wg wzoru dostepnego

na stronie internetowej www.bip.toszek.pl oraz w pok. nr 21 w Urzedzie Miejskim

w Toszku,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy - $wiadectwa pracy

lub zaswiadczenia o zatrudnieniu, a w przypadku trwajacego stosunku pracy -

oswiadczenie kandydata lub zaswiadczenie pracodawcy,

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie; posiadane kwalifikacje

zawodowe, dotychczasowe osiagniecia zawodowe - jesli sa,

oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, a w przypadku oséb

nie posiadajacych obywatelstwa polskiego odpowiednio dokumenty potwierdzajace

znajomosc¢ jezyka polskiego zgodnie z § 1 Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow

z dnia 23 kwietnia 2009 r. w sprawie rodzajéw dokumentéw potwierdzajacych

znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego,

ubiegajace si¢ o zatrudnienie w stuzbie cywilnej (Dz. U. z 2009 r. Nr 64, poz. 539), tj.:

* certyfikat znajomosci jezyka polskiego poswiadczajacy zdany egzamin z jezyka
polskiego na poziomie $rednim ogélnym lub zaawansowanym, wydany przez
Panstwowa Komisje Poswiadczania Znajomosci Jezyka Polskiego jako Obcego,

* dokument potwierdzajacy ukonczenie studiow wyzszych prowadzonych w jezyku
polskim,

* Swiadectwo dojrzalosci uzyskane w polskim systemie oswiaty,

* Swiadectwo nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza przysieglego
wydanym przez Ministra Sprawiedliwosci,

oswiadczenie o braku prawomocnego skazania za umyslne przestepstwa Scigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu

w pelni z praw publicznych,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych

w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji (podanie

danych osobowych jest dobrowolne, jednak niezbedne w celu realizacji procedury

naboru na wolne stanowisko urzednicze), zgodnie z wymogiem wynikajacym

z art. 14 1 15 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

(tj. Dz. U. z 2018 r. poz. 1260).

Wszystkie oswiadczenia powinny by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem kandydata.
Wszystkie kserokopie dokumentéw powinny by¢ poswiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem.

W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dolaczy¢ réwniez
ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez thumacza przysieglego.

W dokumentach nalezy poda¢ numer telefonu do kontaktu oraz adres.
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5. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wszystkie wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach, opisane
»Nabér na wolne stanowisko urzednicze Inspektora w Referacie Inwestycji,
Spraw Komunalnych i Planowania Przestrzennego w Urzedzie Miejskim w Toszku”
do dnia 7 wrzeénia 2018 r. do godz. 13® w siedzibie Urzedu Miejskiego w Toszku,
ul. Boleslawa Chrobrego 2, 44-180 Toszek (Biuro Obslugi Interesanta, parter).

Aplikacje, ktére wptyna po uplywie powyzszego terminu nie beda rozpatrywane.

W przypadku ofert nadsylanych poczta, decyduje data wplywu oferty do Urzedu
Miejskiego w Toszku, a nie data stempla pocztowego.

6. Zasady przeprowadzenia procedury naboru
Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentéw aplikacyjnych oraz przeprowadzenie
rozméw  kwalifikacyjnych. W przypadku wigkszej liczby kandydatéw przewidziany
jest rowniez praktyczny test kompetencji osoby ubiegajacej sie 0 zatrudnienie z zakresa
wiedzy o samorzadzie gminnym, ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy
i 0 zmianie Kodeksu cywilnego, dodatkach mieszkaniowych wraz z aktami wykonawczymi,
ustawie Prawo zaméwien publicznych oraz Kodeksie postepowania administracyjnego.

O terminie i miejscu odbycia rozméw kwalifikacyjnych kandydaci spelniajacy wymogi
formalne okreslone w niniejszym  ogloszeniu beda poinformowani telefonicznie
lub listownie.

Informacja o wyniku naboru podana zostanie na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.toszek.pl) oraz na tablicy ogloszeri Urzedu Miejskiego w Toszku.
Zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych publikadji
w  Biuletynie Informacji Publicznej podlegaja dane osobowe osoby zatrudnionej w wyniku
przeprowadzonego naboru.

7. Informacje o warunkach pracy na stanowisku:

— umowa o prace,

— pelny wymiar czasu pracy,

— praca w siedzibie Urzedu (budynek moze stwarzaé problemy dla o0séb
niepelnosprawnych ruchowo - brak podjazdow, windy) pomiedzy parterem
a pietrami,

— wyjazdy zwiazane ze szkoleniami oraz podrézami stuzbowymi,

~ narzedzia i materialy pracy: komputer, urzadzenia biurowe,

— praca przy komputerze przez ponad polowe dobowego wymiaru czasu pracy,
wymagajaca wspolpracy z innymi komérkami Urzedu i jednostkami organizacyjnymi
gminy,

— Ppraca o wysokim stopniu samodzielnosci.

8. Inne informacje:
— informadje o kandydatach, ktorzy zglosili sie do naboru, stanowia informacje publiczna
w  zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym
w ogloszeniu,
— W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepisobw o rehabilitagji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.
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