Burmistrz Swiecia
oglasza nabor na stanowisko inspektora w Urzedzie Miejskim w Swieciu
w Referacie Mieszkaniowym

I. Podstawowe wymagania zwigzane 2z wykonywaniem pracy na stanowisku inspektora
w Referacie Mieszkaniowym.
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Wyksztalcenie wyzsze z trzyletnim stazem pracy w administracji lub $rednie z pigcioletnim stazem
pracy w administracji.

Posiadanie podstawowe]j wiedzy z zakresu:

a) Kodeksu postepowania administracyjnego,

b) ustawy o samorzadzie gminnym,

¢) ustawy o ochronie danych osobowych,

d) ustawy o dodatkach mieszkaniowych,

e) ustawy o najmie lokali

Umiejetno$¢ analitycznego myslenia, systematyczno$¢, umiejetnosé pracy pod presja czasu.

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Kandydat nie moze by¢ karany za przestepstwa popelnione umyslnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

Posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku.
Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Samodzielnos¢ i komunikatywnos¢.

II. Wymagania dodatkowe:

1
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3.
4
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6.

dyspozycyjnos¢.

gotowos¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

umiejetnos¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych.

odpornos¢ na stres.

umiejetnos$¢ pracy przy komputerze przy zastosowaniu pakietu Office, z mozliwoscig zdrowotng do
pracy przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

Mile widziane prawo jazdy.

IT1. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:
L

2.

3.

7.
8.

9.
10. miesieczne uzgadnianie wyptat ryczattéw z Ksiegowoscia Urzedu Miejskiego.

przygotowanie kompletu dokumentéw niezbednych do ubiegania si¢ o dodatek mieszkaniowy i
energetyczny,

wydawanie dokumentéw z udzieleniem szczegétowych informacji i objasnien wnioskodawcom
ubiegajacych si¢ o dodatek mieszkaniowy i energetyczny zgodnie z przepisami,

przyjmowanie kompletu dokumentéw od czionkéw i wilascicieli spoldzielni mieszkaniowych,
wlascicieli i najemcow lokali bedgcych w zasobach gminnych i zaktadowych, od najemcow i wlascicieli
lokali stanowigcych prywatng wiasnos$¢, wiascicieli doméw jednorodzinnych, od wiascicieli lokali
bedacych w zarzadzie wspolnot mieszkaniowych oraz najemcéw lokali zajmujacych lokale na
podstawie umowy cywilno — prawnej,

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym danych zawartych w zestawieniach
miesiecznych wyplat ryczattéw, rozliczenie, wprowadzenie do komputera, przekazanie nieodebranych
ryczaltéw zarzadcom i wnioskodawcom,

przeprowadzanie wywiadéw srodowiskowych w razie niezgodnosci danych zawartych w zlozonych
dokumentach o przyznanie dodatku mieszkaniowego i energetycznego,

przygotowanie decyzji do wysytki tj. opieczetowanie, zakopertowanie, wypisanie zwrotnego
potwierdzenia odbioru,

prowadzenie spiséw wszystkich dodatkéw,

biezaca obstuga wnioskodawcow i zarzgdcéw w sprawach dotyczacych dodatkéw mieszkaniowych i
energetycznych,

kserowanie dokumentéw i drukéw niezbednych do skompletowania catosci dokumentacji,



IV. Warunki pracy: )

1. Budynek Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Swieciu ul. Ciepta 4 — jest przystosowany dla oséb
z dysfunkcja ruchu.
Staly i bezposredni kontakt z interesantami, zmienne tempo i obcigzenie praca.
Praca przy komputerze w pozycji siedzace;j.
Czas pracy: 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzinnym tygodniu pracy.
Umowa o prace w wymiarze pelnego etatu, pierwsza umowa moze by¢ zawarta na okres 6 miesigcy.
Przewidywane zatrudnienie w miesigcu sierpniu 2020 roku.
Przecigtne miesigczne wynagrodzenie zasadnicze na stanowisku podinspektora w Urzedzie Miejskim
wynosi 3.800 zl brutto + wystuga lat oraz dodatkowe wynagrodzenie roczne.
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V. Informacja i wskazniki zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce.
W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce jest wyzszy niz 6 %.

VI. Wymagane dokumenty
1. Podanie (list motywacyjny) o przyjecie na stanowisko objete naborem wraz z uzasadnieniem przystapienia
do konkursu.
2. Zyciorys (CV).
3. Kwestionariusz osobowy.
4. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje do zajmowanego stanowiska oraz
udokumentowany $wiadectwami pracy wymagany staz zawodowy.
5. Os$wiadczenia:
— o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,
— o niekaralnosci za przestgpstwo umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestgpstwo
skarbowe,
— o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu naboru zgodnie z wustawg z dnia 10 maja 2018 roku
o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1781).

VII. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ w zamknietych kopertach

w terminie do dnia 19 czerwca 2020 roku do godz. 15.00,
wraz dopiskiem:

,Nabér na stanowisko inspektora w Urzedzie Miejskim w Swieciu — Referat Mieszkaniowy”

- osobiscie w Biurze Obstugi Mieszkanca w Urzedzie Miejskim w Syvieciu ul. Wojska Polskiego 124 lub
- poczta na adres: Urzad Miejski ul. Wojska Polskiego 124, 86-100 Swiecie.

Oferty, ktére wplyna do Urzedu Miejskiego po wyzej okreslonym terminie pozostaja bez rozpatrzenia.
VIII. Informacje dodatkowe:
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu

Miejskiego w Swieciu bip.swiecie.eu oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie Miejskim w Swieciu.

Kandydaci spehlniajgcy wymogi formalne o terminie testu lub rozmowy kwalifikacyjnej zostana

powiadomieni telefonicznie, mailem lub pisemnie.
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