KA.2110.8.2019 URZAD GMINY MICHALOWICE

OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
PODINSPEKTORA DS. GOSPODARKI KOMUNALNEJ

1. Wymagania niezbe¢dne:

2.

1)

wyksztalcenie $rednie i 3 lata Stazu pracy lub wyzsze (staz pracy nie jest wymagany),

Wymagania dodatkowe:

1)

2)

3)
4)
5)
6)
7)

znajomos$¢ przepisoOw, w szczegdlnosci:

a) Kodeksu Postepowania Administracyjnego,

b) ustawy o samorzadzie gminnym,

¢) ustawy o finansach publicznych,

d) ustawy o najmie lokali mieszkalnych,

e) ustawy Prawo budowlane.

dobra obstuga komputera (MS Office: Windows, Excel) oraz umiej¢tnos¢ obstugi
finansowo-budzetowych programéw komputerowych,

zaangazowanie w wykonywana prace, rzetelnos¢, obowigzkowos$¢ i doktadnos¢,
umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos$¢,

doswiadczenie w pracy w jednostce samorzadu terytorialnego,

prawo jazdy kat. B,

posiadanie samochodu z mozliwo$cig wykorzystania do celow stuzbowych.

Warunki pracy:

1)
2)
3)

4)

usytuowanie stanowiska pracy: na pierwszym pietrze w budynku wielopietrowym ze
schodami iz winda,

praca przy komputerze w pomieszczeniach statej pracy, oswietlonych $wiattem naturalnym
1 sztucznym, z wentylacja mechaniczna,

stanowisko wymagajace kontaktowania si¢ z podmiotami zewnetrznymi i z innymi
stanowiskami,

stanowisko wymagajace wyjazdow w teren.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1)

2)

3)
4)

prowadzenie spraw zwigzanych ze sprawowaniem zarzadu administracyjnego nad
budynkami komunalnymi isocjalnymi — zawieranie umoéw najmu, naliczanie
wysokosci czynszu oraz prowadzenie kartotek indywidualnych najemcow,
przygotowywanie projektow uchwal dot. zarzadzania administracyjnego budynkami
komunalnymi i socjalnymi,

prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniami budynkéw komunalnych,
przygotowywanie dokumentéw merytorycznych niezbednych do przeprowadzenia
procedur zamowien publicznych oraz przygotowywanie projektdéw umow
z wykonawcami w zakresie konserwacji i modernizacji o$wietlenia ulicznego, zakupu
energii idystrybucji energii dla potrzeb os$wietlenia ulicznego i budynkow
komunalnych,

5) prowadzenie kontroli merytorycznej dowodow ksiegowych zgodnie z przepisami

6)

wewngetrznymi zarzagdzonymi przez Wojta Gminy,

sporzadzanie sprawozdan SG-01 dotyczacych eksploatacji 1 infrastruktury na terenie
gminy, gospodarki mieszkaniowej i komunalnej; M-03 dotyczace kosztow eksploatacji
lokali,

7) prowadzenie spraw dotyczacych dekoracji ulic flagami,
8) obstuga merytoryczna komisji mieszkaniowej,
9) rejestrowanie standw awarii, zagrozen, zanieczyszczen, spostrzezen podczas wyjazdow

stuzbowych po terenie gminy i odnotowywanie ich w stosownym rejestrze,



10) wykonywanie innych prac zleconych przez Wojta, Zastepce Wojta i Kierownika

Referatu na zasadach okreslonych w Kodeksie Pracy.

5. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7)

8)
9)

list motywacyjny opatrzony wlasnor¢cznym podpisem,

zyciorys — curriculum vitae opatrzone wtasnorecznym podpisem,

dokumenty potwierdzajgce poprzednie okresy zatrudnienia (§wiadectwa pracy),
dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie (§wiadectwo szkolne lub dyplom ukonczenia
studiow wyzszych),

dokumenty potwierdzajace ukonczenie kursow, szkolen,

oswiadczenie o niekaralnosci,

oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

oryginat kwestionariusza osobowego,

kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 z pdzn.
zmianami).

6. Inne
Prosimy o przedstawienie oczekiwanego wynagrodzenia za pracg (brutto).
7. Dodatkowe informacje:

1)

2)

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Urzgdzie Gminy Michatowice, w rozumieniu przepisOw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych byt
nizszy niz 6%.

»2Administratorem danych osobowych zawartych w przekazanych dokumentach
aplikacyjnych jest Urzad Gminy Michalowice z siedzibg w Regutach, ul. Aleja Powstancow
Warszawy 1, reprezentowany przez Wojta Gminy. Dane przetwarzane sa w celu rekrutacji
i zatrudnienia i ich podanie jest obowigzkowe w zakresie okreslonym przepisami prawa
pracy, w szczego6lnosci przez Kodeks Pracy oraz ustawy o pracownikach samorzadowych.
Dane nie sg przekazywane zadnym nieuprawnionym odbiorcom, ani tez do panstw trzecich.
Dane sa przechowywane przez czas niezb¢dny do przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego.
Osobie ktorej dane dotycza, przysluguje prawo do wgladu w swoje dane, prawo ich
uzupetniania, a takze prawo do wycofania zgody na dalsze ich przetwarzanie. Szczegdtowe
informacje dotyczace zasad przetwarzania i ochrony danych osobowych podane sa
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu.”

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 17 kwietnia 2019 r. w siedzibie
urzedu, z dopiskiem:

»,Dotyczy naboru na stanowisko Podinspektora ds. gospodarki komunalnej”.

Aplikacje, ktore wptyna do urzedu po uptywie wyzej okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.
Informacja 0 wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej (www.michalowice.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Gminy
Michatowice, Reguty, ul. Aleja Powstancow Warszawy 1.
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