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Bystrzyca Ktodzka, 07 maja 2019r.

Burmistrz Bystrzycy Klodzkiej
na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z2018r., poz. 1260}
oglasza nabor kandydatow na stanowisko
referenta ds. lokalowych w Wydziale Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe;j
w Urzedzie Miasta i Gminy w Bystrzycy Klodzkiej ul. H. Sienkiewicza 6

1. Nazwa i adres jednostKi:
Urzad Miasta i Gminy w Bystrzycy Ktodzkiej
ul. H. Sienkiewicza 6
57- 500 Bystrzyca Ktodzka
2. Okreslenie stanowiska: referent ds. lokalowych w Wydziale Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej w Urzedzie Miasta i Gminy w Bystrzycy Klodzkiej.
3. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem:
1) niezbedne:
1} posiadanie obywatelstwa polskiego,
2) posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych,
3) niekaralnos¢ za przestepstwo popetnione umys$lnie $cigane z oskarzenia
publicznego oraz umyS$lne przestepstwo skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
5) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku,
6) wyksztatcenie $rednie,
7) co najmniej 2 lata stazu pracy, w tym 1 rok w administracji samorzadowe;j.

2) dodatkowe:
1) pozadane ukonczone studia wyzsze o kierunkach: prawo, administracja
2) znajomos¢ aktualnych przepiséw w zakresie:
a) ustawy o samorzadzie gminnym,
b) ustawy kodeks postepowania administracyjnego,
c} ustawy o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy i
zmianie kodeksu cywilnego,
d} ustawy kodeks cywilny,
e) ustawy o wiasnosci lokali,
f} ustawy prawo zamdwien publicznych,
g) ustawy o cmentarzach,
h) ustawy o gospodarce nieruchomosciami,
i) ochrony danych osobowych (RODQ),
j}instrukcji kancelaryjnej,
k) orazustawy o pracownikach samorzadowych,

3) praktyczna obstuga komputera oraz urzgdzen biurowych,

4) predyspozycje osobowosciowe (umiejetnosé pracy indywidualnej i
zespotowej, komunikatywno$¢, odporno$¢ na stres, dyspozycyjnosc,
odpowiedzialnos¢, umiejetno$¢ stosowania przepiséw prawa, Kultura
osobista, dgZenie do samoksztatcenia).

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:




1) przygotowywanie korespondencji do wysyiki,

2) prowadzenie dokumentacji wydziatu zgodnie z instrukcjg kancelaryjng i
jednolitym rzeczowym wykazem akt,

3) archiwizacja dokumentacji Wydziatu zgodnie z przepisami w tym zakresie,

4) prowadzenie spraw mieszkaniowych na podstawie ustawy o ochronie
praw lokatorow , mieszkaniowym zasobie gminy i zmianie kodeksu
cywilnego,

5) nakazywanie udostepnienia lokalu,

6) stosowanie zasad porzadku domowego,

7) zarzgdzanie budynkami mieszkalnymi stanowigcymi wiasnos¢ gminy,

8) rozstrzyganie spraw dotyczacych zajmowania przez te samg osobe lub
matzonkow dwoch mieszkan,

9) przydzialy lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz pomieszczen
przynaleznych ,

10)stwierdzanie utraty waznosci decyzji o przydziale,

11)przydziaty zwaolnionych izb w lokalach wspélnych,

12)wyrazanie zgody na podnajem catego lokalu,

13)wyrazanie zgody na przebudowe lokalu,

14)zmiana przeznaczenia lokalu mieszkalnego na uzytkowy i z uzytkowego
na mieszkalny lub socjalny,

15)przekwaterowywanie do lokalu socjalnego os6b pozostatych w lokalu po
$mierci najemcy, bez tytutu prawnego,

16)regulowanie uprawnien do lokalu oséb pozostalych w nim po
wyprowadzeniu sie najemcy,

17)przekwaterowywanie do innego lokalu mieszkalnego zamiennego lub
socjalnego z budynkéw przeznaczonych do rozbidrki lub remontu,

18)cofanie przydziatu lokalu mieszkalnego lub uzytkowego,

19)zatatwianie spraw dotyczacych zamiany lokali,

20)prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych,

21Jusuwanie skutkéw samowoli budowlane;j,

22)organizacja przetargow na lokale uzytkowe oraz informowanie Wydziatu
Przedsigbiorczosci i Rozwoju Lokalnego o wynikach przetargy,

23)nadzér nad realizacja ustug w  zakresie utrzymania cmentarzy
komunalnych.

5. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)

5)

6)

7)

Cv,

list motywacyjny {z aktualnym nr tel. kontaktowego),

potwierdzona za zgodno$¢ z oryginalem kserokopia dokumentu/éw
potwierdzajacego/ych wyksztalcenie,

potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie zaswiadczen o
ukonczonych kursach lub szkoleniach,

dokumenty potwierdzajgce staz pracy (potwierdzone za zgodnodé z
oryginalem kserokopie $wiadectw pracy, b innych dokumentow
potwierdzajgcych zatrudnienie w administracji samorzadowej),

oSwiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na ww. stanowisku,

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o prace (do

pobrania ze strony http://bip.ug-bystrzycaklodzka.dolnyslask.pl),




8) oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestgepstwo popeinione
umy$lnie §cigane z oskarzenia publicznego i za umySlne przestgpstwo
skarbowe (osoba wybrana w postepowaniu konkursowym na ww.
stanowisko zobowiazana bedzie do przedstawienia zaswiadczenia o0
niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny),

9) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolno$ci do czynnosci
prawnych i o korzystaniu z petni praw publicznych,

10)o$wiadczenie, Ze kandydat wyraza zgode na przetwarzanie danych
psobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji, zgodnie z art. 4 ust. 11 oraz motywem 32 preambuty do
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) Nr 2016/679 z dnia
26 kwietnia 2016r. wsprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przepiywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE -og6lne rozporzgdzenie
o ochronie danych (RODO) ( Dz.Urz.UE. Nr L119 z dnia 4 maja 2016r.) oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z
2018, poz. 1260).

Rownoczeénie , zgodnie a art. 14 ust. 3 RODO informuje, Ze:

1) administratorem danych osobowych w konkursie na stanowisko referenta ds.
lokalowych w Wydziale Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej Urzgdu Miasta i
Gminy w Bystrzycy Ktodzkiej jest Burmistrz Bystrzycy Ktodzkiej,

2) dane osobowe bedg przetwarzane w celu rekrutacji pracownika na stanowisko
referenta ds. lokalowych i udostepniane pracownikowi ds. kadr Urzedu Miasta i
Gminy w Bystrzycy Ktodzkiej oraz cztonkom komisji rekrutacyjnej,

3) kandydatowi przystuguje prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz ich
poprawiania,

4} zgodnie z art. 13 ust 1 i 2 RODO przystuguje prawo wycofania zgody na
przetwarzanie danych osobowych, co spowoduje brak mozliwoéci brania udziatu
w postepowaniu w sprawie naboru na stanowisko urzednicze w UMIG w
Bystrzycy Klodzkicj,

5) dane osobowe bedg przechowywane przez okres zatrudnienia w UMiG oraz
przez okres okre$lony ustawami po zakonczeniu zatrudnienia,

6) W przypadku, gdy postepowanie nie zakonczy sie zatrudnieniem kandydata,
dokumenty zawierajgce dane osobowe beda przechowywane przez okres
niezbedny do ochrony pracodawcy przed roszczeniami z tytutu naboru, nie dtuzej
jednak niz przez okres 1 roku. Po uptywie tego okresu w terminie 14 dni kandydat
moze sie zwrdéci¢ o wydanie mu ztozonych kopii dokumentéw. W przypadku braku
takiego wystapienia, dokumenty ulegajg komisyjnemu zniszczeniu.

Kserokopie dokumentéw sldadanych w  ramoch  konkursu, nalezy  potwierdzic
wilasnorecznie przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.

6. Informacja o warunkach pracy:
‘ 1) praca w UMiG w Bystrzycy Ktodzkiej przy ul. H. Sienkiewicza 6,
2} pelny wymiar czasu pracy (40 godzin tygodniowo),
3) dobowy wymiar czasu pracy wynosi 8 godzin,
4) praca od poniedziatku do pigtku w godz. od 730 do 15309,
5) praca przy monitorze komputera powyzej 4 godzin,




6) klatka schodowa, pomieszczenia biurowe i toalety nie sg przystosowane do
potrzeb 0sob niepetnosprawnych ruchowo,

7) wynagrodzenie zasadnicze wg kat. IX oraz dodatki zgodnie z przepisami
ustawy o pracownikach samorzgdowych.

Wskaznik zatrudnienia o0séb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy
w Bystrzycy Klodzkiej, w rozumieniu przepiso6w o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit w kwietniu 2019 r. mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,Nabdr na
stanowisko referenta ds. lokalowych w Wydziale Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowej” - w Biurze Obstugi Klienta w Urzedzie Miasta i Gminy w Bystrzycy
Ktodzkiej, przy ul. Sienkiewicza 6, 57-500 Bystrzyca Ktodzka - (pok. nr 1) lub przestac¢
pocztg na ww. adres urzedu w terminie do dnia 17 maja 2019 r.

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do urzedu. Aplikacje, ktére wptyna do
urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie bedg rozpatrywane. O terminie i miejscu
przeprowadzenia postepowania konkursowego, zakwalifikowani kandydaci zostang
poinformowani telefonicznie. Informacja o wyniku naboru na ww. stanowisko, zostanie
podana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej http://bip.ug-

bystrzycaklodzka.dolnyslask.pl oraz na tablicy ogtoszen w Urzedzie Miasta i Gminy w
Bystrzycy Klodzkiej przy ul. H. Sienkiewicza 6.
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