Gm Ina OGLOSZENIE NR 1/2017 O NABORZE NA WOLNE
], STANOWISKO URZEDNICZE
B laCh oOwWni a Burmistrz Blachowni oglasza nabér na wolne
stanowisko podinspektora
w Urzedzie Miejskim w Blachowni

Urzad Miejski w Blachowni

Jednostka ul. Sienkiewicza 22; 42-290 Blachownia

Oferowane

stanowisko Podinspektor

Komoérka .
organizacyjna Referat Gospodarki Komunalnej, Nieruchomosci i Ochrony Srodowiska
Data ogloszenia

nabotu 15.12.2017r.

Termin skladania 29.12.2017r.

dokumentéw

Hos¢ etatow | etat

Wymiar czasu pracy |Pelny etat

1. Wymagania niezb¢dne — konieczne do podjecia pracy na stanowisku:
a) spelnienie wymagan zawartych w art. 6 ust. [ i 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r., poz. 902 j.t.),
b) wyksztalcenie wyzsze,
¢} staz pracy: minimum 3 lata
d) znajomos¢ obowigzujgcych aktéw prawnych:
- ustawy z dnia 14 czerwea 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
- ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych,
- ustawy z dnia 26 lipca 2013 r. 0 zmianie ustawy - Prawo energetyczne oraz
niektérych innych ustaw w zakresie decyzji o dodatkach energetycznych;
- ustawa z dnia 8 marca 1990 . o samorzadzie gminnym,
Wymagania zwigzane - ustawa z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatoréw,
ze stanowiskiem - ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych,
- uchwat Rady Miejskiej w Blachowni dotyczacych zasad wynajmowania
lokali mieszkalnych wehodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu gminy
oraz dotyczacych dodatkdw mieszkaniowych,

2. Wymagania dodatkowe:

a) preferowane doswiadczenie w pracy w jednostkach administracji publicznej
na takim samym lub podobnym stanowisku,

b) znajomosc obstugi oprogramowania DM 2 Sputnik Software,

¢) wysoka kultura osobista, samodzielno$é i kreatywnogé, komunikatywnosé
oraz dobra organizacja pracy,

d) umiejetnosé pracy pod presja czasu,

e) dobra znajomos¢ obstugi komputera, Internetu i poczty elektronicznej oraz
obstugi urzadzen biurowych,

f) zdolnosé analitycznego myslenia,

g) umiejetnosé pracy w zespole,

h) komunikatywno$é.




Zakres

wykonywanych
zadan na stanowisku

1) rozpatrywanie wnioskéw o przyznanie dodatku mieszkaniowego
i energetycznego, w tym:
- przeprowadzenie postgpowania wyjasniajacego odnosnie zlozonego
wniosku,
- przeprowadzenie wywiadu srodowiskowego,
- wyliczenie dodatku mieszkaniowego i energetycznego,
- wydanie decyzji merytorycznej;

2) sporzgdzanie list wyplat i przelew6w przyznanych dodatkéw, terminowe
przekazanie do dalszej realizacji oraz potwierdzanie ich zgodnosci
z decyzjami administracyjnymi,

3) przygotowanie do wysylki korespondencji wychodzacej z referatu.

4) przygotowanie corocznej archiwizacji dokumentacji,

5) prowadzenie spraw zwigzanych z wieloletnim programem gospodarowania
zasobem mieszkaniowym gminy, _

6) przygotowania regulaminu wynajmu lokali okreslajacego zasady :

- przydzialéw lokali mieszkalnych, socjalnych i uzytkowych,

7} analiza potrzeb mieszkaniowych w zakresie lokali socjalnych i zamiennych,

8) Wydawanie, przyjmowanie, rejestracja i aktualizacja wnioskéw na zawarcie
umowy najmu lokalu mieszkalnego komunalnego i socjalnego lub zamiane
lokalu mieszkalnego,

Informacja o
warunkach pracy na
stanowisku

a) wymiar czasu pracy: pehy etat,

b) miejsce pracy — stanowisko pracy miesci si¢ na parterze budynku Urzedu
Migjskiego w Blachowni bez windy, doraznie praca poza budynkiem
Urzedu podezas przeprowadzania wywiadéw srodowiskowych,

¢) stanowisko pracy — praca administracyjno - biurowa w systemie
Jednozmianewym, praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,
bezpodredni kontakt z interesantami, 40- godzinny tygodniowy wymiar
czasu pracy,

Wymagane
dokumenty

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny - opatrzony wlasnor¢cznym, odrgcznym podpisem,

¢} dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (dyplom lub zadwiadezenie
o stanie odbytych studiéw),

d) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

¢) kserokopia $wiadectw pracy (w przypadku aktualnej pracy zaswiadczenie
o okresie zatrudnienia),

f) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

g) oswiadczenie kandydata o niekaralnoéci za przestepstwa popelnione
umysinie,

h) oswiadezenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

i) o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na
stanowisku ds. gospodarki mieszkaniowej i lokalowej w Urzedzie micjskim
w Blachowni,

J)  oswiadezenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych.

Dodatkowe
informacje

W miesigeu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia w Urzedzie Miejskim
w  Blachowni wskaznik zatrudnienia os6b niepelmosprawnych w jednostee,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
0s6b niepelnosprawnych byl nizszy, niz 6 %.

Jezeli w jednostce wskaZnik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych, w rozumieniu
przepisdbw o rehabilitacji zawodowe] i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepelnosprawnych jest niiszy niz 6 %, pierwszefistwo w zatrudnieniu na
stanowiskach urzedniczych, z wylgczeniem kierowniczych stanowisk urzgdniczych,
przystuguje osobie niepelnosprawnej. Kandydat, ktéry zamierza skorzystaé
Z powyZzszego uprawnienia, jest obowigzany do zlozenia wraz z wymaganymi
dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego niepenosprawnosé.




Miejsce i termin

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietej kopercie nalezy sktadaé:

sktadania
dokumentéw 1) osobiscie w siedzibie Urzgdu Miejskiego w Blachowni (sekretariat urzedu -
I pietro, pok. nr 15,
2) przesta¢ poczta na adres:
Urzad Miejski w Blachowni
ul Sienkiewicza 22
42-290 Blachownia
z dopiskiem :
»Nabor na stanowisko podinspektora w Referacie Gospodarki Komunalnej,
Nieruchomosci i Ochrony Srodowiska”
w terminie do dnia 29.12.2017r.
Uwagi 1) Dokumenty, ktére wplyna do urzedu po terminie okreslonym w ogloszeniu,
nie beda rozpatrywane.

2) Kandydaci, ktérych dokumenty nie spetniaja wymagan formalnych, nie beda
powiadamiani o dalszym toku naboru.

3) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana w BIP na stronie
internetowej http://blachownia.bip.net.pl oraz na tablicy informacyjnej
urzedu.,

4) Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wyloniony w wyniku naboru Zostang
dotgczone do jego akt osobowych w momencie zatrudnienia.

5) Dokumenty pozostatych kandydatow sa przechowywane, za ich zgoda, na
zasadach okreslonych w odrebnych przepisach.

6) W przypadku uniewaznienia naboru, ztozone dokumenty kandydatéw sa

wydawane ich nadawcom albo komisyjnie niszczone po uptywie miesigca
od daty uniewaznienia naboru.




