Zarzgdzenie Nr 163/17
Wojta Gminy Nowa Ruda

z dnia 15 marca 2017 roku

w sprawie przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze -
Referent ds. gospodarki mieszkaniowej w Referacie Gospodarowania Mieniem

Komunalnym Urzedu Gminy Nowa Ruda

Na podstawie art. 71 I1 ust. 1 1 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (Dz.U z 2016 roku, poz.902) oraz § 3 ust.5 zalacznika do zarzadzenia Nr
465/09 Wojta Gminy Nowa Ruda z dnia 30 kwietnia 2009 roku w sprawie ustalenia
»Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze, w tym kierownicze stanowiska
urzednicze w Urzedzie Gminy Nowa Ruda oraz na wolne stanowiska kierownikoéw jednostek
organizacyjnych Gminy Nowa Ruda”, zmienionego zarzadzeniem nr 187/12 =z dnia 17
sierpnia 2012 roku oraz zarzadzeniem nr 466/14 z dnia 2 czerwca 2014 roku, Wojt Gminy
Nowa Ruda zarzadza, co nastepuje:

§ 1. 1. Przeprowadzi¢ nabor na stanowisko urzednicze — Referent ds. gospodarki
mieszkaniowe] w Referacie Gospodarowania Mieniem Komunalnym Urzedu Gminy Nowa
Ruda.

2. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego,

2) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

3) niekaralnos¢ sadowa za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestgpstwo skarbowe,

4) wyksztalcenie srednie lub wyzsze,

5) co najmniej 2 letni staz pracy,

6) nieposzlakowana opinia,

7) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na stanowisku.

3. Wymagania dodatkowe:

1) wiedza na temat zadan i funkcjonowania samorzadu gminnego,

2) preferowane doswiadczenie zawodowe w jednostkach samorzadu terytorialnego,

3) biegta znajomos¢ obstugi komputera ( srodowisko Windows, pakiety biurowe OpenOffice,
Microsoft Office, programy do obshugi poczty elektronicznej, przegladarki internetowe),
umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych (faks, kserokopiarka, skaner itp.) oraz znajomosc
obstugi programu do ewidencji czynszow,

4) znajomos¢ przepisow prawa w zakresie wymaganym na stanowisku pracy,

w szczegblno$ci: ustawy o samorzadzie gminnym; ustawy o pracownikach samorzadowych;
ustawy o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy i 0 zmianie kodeksu
cywilnego; ustawy — Kodeks cywilny; ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wodg 1
zbiorowym odprowadzaniu sciekow,

5) posiadanie prawa jazdy kat.B

6) uprzejmos¢, zyczliwose, terminowos¢, kompetencja, zaangazowanie w rozwigzywanie
problemow oraz wykonywana prace.




4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

|. Prowadzenie spraw zwigzanych z systemem gospodarki mieszkaniowej na terenie gminy.

2. Prowadzenie spraw zwiazanych z zawieraniem, nadzorowaniem oraz rozwigzywaniem
umow najmu lokali mieszkalnych, lokali socjalnych oraz pomieszczen tymczasowych.

3. Sporzadzanie zawiadomien dotyczacych wysokosci czynszu oraz pozostatych oplat
wynikajacych z uzytkowania lokalu.

4. Prowadzenie ewidencji umow najmu lokali komunalnych.

5. Dokonywanie rozliczen optat za media najemcow lokali w budynkach komunalnych.

6. Sporzadzanie rozliczen optat za media najemcow lokali w budynkach wspolnot
mieszkaniowych na podstawie informacji otrzymywanych od zarzadcow nieruchomosci.

7. Wprowadzanie danych do programow komputerowych wykorzystywanych na potrzeby
wykonywania zadan w zakresie pracy referatu.

8. Tworzenie 1 aktualizacja bazy danych najemcow lokali.

9. Tworzenie 1 aktualizacja bazy danych lokali komunalnych.

10. Dokonywanie przypisow, odpisow naleznosci z tytulu czynszu najmu, umorzen, rozliczen
za media oraz pozostatych oplat.

11. Wspélpraca z zarzadcami i administratorami nieruchomosci w zakresie lokali
komunalnych, w tym przy weryfikacji danych w teczkach lokalowych.

12. Potwierdzanie danych we wnioskach o przyznanie dodatku mieszkaniowego oraz we
wnioskach o wykup lokalu.

13. Prowadzenie postgpowan w sprawie najmu lub dzierzawy lokali uzytkowych, w tym
ustalanie wysokosci czynszu oraz optat za media i sporzadzanie stosownych zawiadomien.

14. Dokonywanie rozliczen za media najemcow lokali uzytkowych w budynkach
komunalnych.

15. Dokonywanie rozliczen za media najemcow lokali uzytkowych w budynkach wspolnot
mieszkaniowych na podstawie informacji otrzymanych od zarzadcéw nieruchomosci.

16. Prowadzenie ewidencji umow najmu i dzierzawy lokali uzytkowych.

17. Opis merytoryczny faktur dotyczacych oplat za media w budynkach i lokalach.

18. Weryfikacja faktur dotyczacych optat za media w budynkach i lokalach.

19. Przekazywanie materialtow do publikacji w mediach.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny podpisany przez kandydata (podanie o przyjecie na stanowisko objete
naborem) z adnotacja, ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych, o
tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb tej rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie
danych osobowych (Dz.U z 2016 roku, poz.922)”,

2) zyciorys podpisany przez kandydata wraz z opisem przebiegu nauki i pracy zawodowej, z
podaniem danych umozliwiajacych kontakt,

3) kwestionariusz osobowy podpisany przez kandydata (dostepny na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej lub w Urzedzie Gminy Nowa Ruda),

4) kopie swiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem),
w przypadku trwajacego zatrudnienia - zaswiadczenie o zatrudnieniu lub kopie umow
o prace (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem), inne zaswiadczenia
dokumentujace staz pracy w oryginale lub poswiadczonych za zgodno$¢ z oryginalem
kopiach,

5) kopie dokumentoéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginatem),

6) podpisane oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,




7) podpisane oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umyslne przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

8) podpisane oswiadczenie kandydata, ze w przypadku jego wyboru zobowiazuje sie nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwialby mu zatrudnienie w Urzedzie w
wymiarze okreslonym w ogloszeniu o naborze,

9) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

§ 2. Przeprowadzi¢ nabor na stanowisko urzednicze w dwéch etapach:

1) pierwszy etap — analiza dokumentow aplikacyjnych pod wzgledem tormalnym i1 wylonienie
kandydatéw uprawnionych do udzialu w drugim etapie naboru,

2) drugi etap - ocena merytoryczna ztozonych dokumentow aplikacyjnych i przeprowadzenie
rozmow kwalifikacyjnych z poszczegolnymi kandydatami.

§ 3. Powota¢ Komisj¢ Rekrutacyjna do przeprowadzenia naboru na stanowisko Referenta
ds. gospodarki mieszkaniowej w Referacie Gospodarowania Mieniem Komunalnym Urzedu
Gminy Nowa Ruda w skladzie :

1. Pawet Szafran - przewodniczacy
2. Iwona Sudot - sekretarz
3. Daniel Dubas - czlonek

§ 4. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.
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