BURMISTRZ MIASTA KETRZYN

Ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
stanowisko ds. gospodarki budynkami i lokalami komunalnymi

Liczba lub wymiar etatu: 1

1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie — o stanowisko mogq sie réwniez ubiega¢ osoby nie posiadajace obywatelstwa polskiego,
zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2019 r.
poz. 1282)

wyksztalcenie wyzsze - preferowane zarzadzanie nieruchomosciami, prawo, administracja i pokrewne,

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

niekaralnos¢ za umysine przestepstwa lub umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

znajomos$¢ i umiejetnos¢ wiasciwej interpretacii przepisow prawnych z zakresu:
Ustawa o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego;
Ustawa o wiasnosci lokali;

Ustawa o gospodarce nieruchomosciami;

Ustawy o finansach publicznych;

Kodeks cywilny;

Prawo budowlane;

Kodeks postepowania administracyjnego;

Ustawy o postepowaniu egzekucyjnym w administracji;

Ustawy o samorzadzie gminnym;

Ustawy o pracownikach samorzadowych.

znajomosc MS Office,

umiejetnos¢ analitycznego i logicznego myslenia,

odpornos¢ na stres,

rzetelnos¢, komunikatywno$¢, samodzielno$¢, odpowiedzialnosé, obowiazkowose,
skrupulatno$é, doktadnosé,

dyspozycyjnos¢, kreatywnosé,

umiejetnos¢ dobrej organizacii pracy,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ obstugi komputera, urzadzen biurowych.
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3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Nadzor nad gospodarkg budynkami i lokalami komunalnymi bedacymi w zasobach Gminy Miejskiej Ketrzyn,
w szczegoinosci:
> nadzor nad prowadzeniem gospodarki budynkami i lokalami w zakresie najmu,
»  przygotowywanie materialow i dokumentow do rozpatrywania odwotan i skarg w zakresie gospodarki bu-
dynkami i lokalami komunalnymi,
> nadzor nad windykacja naleznosci z tytutu najmu budynkéw i lokali komunalnych - nadzér nad prawidio-
wym realizowaniem przegladow obiektow uzytkowych, opracowywaniem niezbednych opinii, ocen i eks-
pertyz i innych opracowan zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Sprawowanie kontroli nad dziatalnoécig KTBS Sp. z 0.0. w zakresie realizacji powierzonych zadan dotyczacych za-
rzadzania Majatkiem, w tym mieszkaniowym zasobem Miasta.
Przygotowywanie w ukladzie rzeczowo-finansowym planowanych wydatkéw i dochodéw  z zakresu stanowiska
oraz nadzor nad wydatkowaniem Srodkow z budzetu zaplanowanych na zarzadzanie i utrzymanie zasobu budyn-
kowego i lokalowego Gminy Miejskiej Ketrzyn.
Przygotowywanie i opracowanie procedur przetargowych wynikajacych z ustawy o zaméwinach publicznych oraz
zamowien nie podlegajacych tej ustawie w zakresie obejmujacym gospodarke lokalowa i gospodarke nieruchomo-
Sciami.
Opracowywanie projektow aktow prawnych regulujacych zasady najmu lokali i budynkow z zasobu Gminy Migjskiej
Ketrzyn oraz zasady gospodarowania tym mieniem,



=  Diagnozowanie potrzeb mieszkaniowych mieszkaricow miasta i realizacja zadania w zakresie opracowywania roz-

wigzan, projektow i programéw, ktérych celem jest zaspokojenie potrzeb mieszkaniowych cztonkéw wspélnoty sa-
morzadowej Miasta Ketrzyn.

4. Warunki pracy na stanowisku:

o miejsce pracy: Urzad Miasta w Ketrzynie, ul. Wojska Polskiego 11,

e praca administracyjno - biurowa w peinym wymiarze czasu pracy,

e praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin na dobe przy naturalnym i sztucznym o$wietleniu,

e syluacje stresowe,

o wiekszo$¢ czynnosci wykonywana w pozycji siedzacej,

* wynagrodzenie zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikow Urzedu Miasta Ketrzyn.

5. W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osoéb
niepetnosprawnych w Urzedzie w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu
o0s6b niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e  Zzyciorys (CV),

o list motywacyjny,

e  kwestionariusz osobowy,

e kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztaicenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe ($wiadectwa, dyplomy,
certyfikaty),

e kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenie o aktualnym zatrudnieniu, za-
$wiadczenie CEIDG o wiasnej dzialalnosci gospodarczej),

e inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

e oSwiadczenie o niekaralnosci,

e oSwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,

e oSwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku,

e oSwiadczenie potwierdzajace zgodnosc z oryginalem wszystkich przedtozonych kserokopii dokumentaw,

e o$wiadczenie 0 wyraZeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb nie-
zbednych do realizacii procesu rekrutacji wraz z podpisang klauzulg informacyjna o przetwarzaniu danych osobo-
wych kandydatéw do zatrudnienia w Urzedzie Miasta Ketrzyn, ktéra jest dostepna na stronie internetowej BIP
Urzedu Miasta Ketrzyn pod adresem: http://bip.miastoketrzyn.pl/84/1132/RODO_- klauzule_informacyijne/

Dokumenty tj. kwestionariusz osobowy, list motywacyjny, Zyciorys oraz oswiadczenia musza byé opatrzone wia-
snorecznym podpisem,
7. Informacje dodatkowe:

Wymagane dokumenty mozna skiadac poczta lub bezposrednio w Punkcie Obstugi Interesanta Urzedu Miasta 11 -

400 Ketrzyn, ul. Wojska Polskiego 11 z dopiskiem ,Oferta pracy na stanowisko ds. gospodarki budynkami i

lokalami komunalnymi” do dnia 20.07.2020 r. do godz. 15.30 .

Dokumenty, ktére wplyng do urzedu po wyzej okreslonym terminie, nie bedg rozpatrywane (decyduje data wplywu
dokumentow do Urzedu Miasta Ketrzyn). Wszystkie dokumenty dotaczone do oferty muszg by¢ sporzadzone w jezyku pol-
skim. W przypadku dofgczenia do oferty dokumentow w jezyku obcym, obowigzkowo dotaczy¢ nalezy do oferty ich tuma-
czenie przysiegle na jezyk polski. Koszt tumaczenia pokrywa osoba skiadajaca oferte.

Kandydaci, ktorzy pozytywnie przejda weryfikacje ziozonej aplikacji pod katem formalno-prawnym, zostang poin-
formowani o terminie kolejnego etapu naboru. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu: 89 752 05 25.
Szczegdlowe informacje dotyczace zasad procedury naboru okresla Regulamin naboru stanowiacy zalacznik do Zarzadze-
nia nr 179/2018 Burmistrza Miasta Ketrzyn z dnia 13.06.2018r.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
http:(//bip.miastoketrzyn.pll) oraz na tablicy informacyjnej przy ul. Wojska Polskiego 11, 11-400 Ketrzyn.




