OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Burmistrz Miasta | Gminy Radkéw oglasza nahdr na wolne stanowisko pracy podinspektora ds. gospodarki lokalami
w Urzedzie Miasta i Gminy w Radkowie, ul. Rynek 1, 57 — 420 Radkaw.

1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie

2) pelna zdolnos$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych

3) nie bycie skazanym prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

4) nieposzlakowana opinia

5) wyksztalcenie Srednie lub wyZsze

6) staz pracy;

- w przypadku wyksztalcenia Sredniego - 3 lata,

- w przypadku wyksztalcenia wyzszego — nie wymagany.

2. Wymagania dodatkowe:

1) znajomos$¢ obstugi komputera i umiejetnosc posiugiwania sie programami typu: przegladarka
internetowa, klient poczty, edytor tekstu, arkusz kalkulacyjny

2) umiejetno$¢ interpretowania danych pochodzacych z dokumentéw, opracowari raportow

3) znajomos¢ przepiséw prawa z zakresu zadari wykonywanych na stanowisku oraz ustawy
0 samorzadzie gminnym i ustawy o pracownikach samorzadowych

4) komunikatywnos¢

5) umiejetnosc pracy w zespole.

3. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) Przygotowywanie propozycji dotyczacej wieloletnich programdw gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy;

2) Przygotowywanie propozycji zasad wynajmowania lokali wehodzagcych w sktad mieszkaniowego zasobu gminy;

3) Prowadzenie ewidencji zwiazanej z najmem lokali komunalnych;

4) Przygotowywanie propozycji projektéw uchwal w sprawie zasad polityki czynszowej dotyczace] mieszkaniowego zasobu
komunalnego gminy;

5) Prowadzenie spraw zwiazanych z zarzadzaniem budynkami mieszkalnymi stanowiacych wiasnosc lub wspdiwtasnosc
gminy;

6) Nadzor nad wiasciwym utrzymaniem mieszkari oraz nad realizacja przez najemcow obowiazkdw wynikajacych z zasad
wynajmowania lokali mieszkalnych stanowiacych mieszkaniowy zasab gminy,

7) Rozstrzyganie w sprawach zajmowania przez najemce lub matzonka dwdch mieszkar,

8) Przekwaterowywanie najemcy z domu jednorodzinnego lub lokalu stanowiacego odrgbna nieruchomosc do lokalu
zamiennego,



9) Przygotowywanie projektow decyzji, pism i umow w sprawie:

a) wynajmowania lokali mieszkalnych oraz pomieszczen przynaleznych,

b) stwierdzania wygasnigcia umowy najmu lokalu,

¢) wypowiadania umaéw najmu,

d) wynajmowania lokali socjalnych na czas oznaczony,

10) Przekazywanie i odbieranie protokotem zdawczo-odbiorczym lokali komunalnych;

11) Opiniowanie wnioskéw o podnajem lokalu;

12) Przygotowywanie propozycji zgody na przebudowe lokali oraz opiniowanie wnioskdéw na zmiang przeznaczenia lokali
mieszkalnych na lokale uzytkowe i odwratnie;

13) Przekwaterowywanie do poprzedniego miejsca zamieszkania lub lokalu socjalnego osob pozostalych bez tytutu
prawnego w lokalu po $mierci najemecy oraz do innego lokalu mieszkalnego osob z budynkow przeznaczonych do
rozhidrki lub remontu;

14) Regulowanie uprawnieri do lokalu oséb pozostalych w nim po wprowadzeniu sie najemcy, oraz zatatwianie spraw
dotyczacych zamiany lokali;

15) Naliczanie wymiaru czynszu za lokal mieszkalny i oplat dodatkowych najemcom;

16) Udzielanie informacji najemcom i uzytkownikom lokali w sprawach realizacji oplat za zajmowane lokale;

17) Przygotowywanie i kompletowanie dokumentacji niezbednej do podjgcia decyzji o roziozeniu na raty, odroczeniu
terminu ptatnosci lub umorzeniu zaleglosci czynszowych;

18) Przygotowanie propozycji analizy i ocen potrzeh mieszkaniowych oraz mozliwosci ich zaspokajania;

19) Przeprowadzanie, wspdlnie z czlonkami Spofeczne] Komisji Mieszkaniowej, wizytacji w lokalach mieszkalnych, oraz
dokonywanie analiz z kontroli gospodarowania gminnym zasobem mieszkaniowym;

20) Usuwanie skutkéw samowoli mieszkaniowej oraz prowadzenie egzekucji w sprawach lokalowych na podstawie
wydanych, prawomocnych orzeczen sadowych bad? ostatecznych decyzji administracyjnych;

21) Przyjmowanie wszelkich zgloszen dotyczacych awarii, zagrozen i nieprawidiowosci stwierdzonych i zauwazonych przez
uzytkownikdw lokali, ocena ich stopnia waznosci i nadanie im wiasciwego dla sprawy toku postepowania,

22) Weryfikacja naleznosci i zobowiazar gminy w stosunku do wspdlnot mieszkaniowych, ktérych gmina jest udzialowcem;

23) Reprezentowanie gminy na zebraniach wspdinot mieszkaniowych oraz podejmowanie decyzji w sprawach zwiazanych
zarzadem czesciami wspolnymi;

24) Sporzadzanie rocznych przypisow i odpiséw oraz zmian powstalych w trakcie roku budzetowego z tytutu najmu lokali
komunalnych;

25) sporzadzanie miesiecznych informacji o zobowiazaniach gminy z tytulu funduszy remontowych ifunduszy
eksploatacyjnych naleznych wspdinotom mieszkaniowym;

26) Rozliczanie funduszy remontowych ieksploatacyjnych naleznych wspdlnotom mieszkaniowym w porozumieniu
z referatem FB;

27) Naliczanie i prowadzenie spraw zwiazanych z rozliczaniem i zwrotem kaucji z tytulu wynajmu lokali mieszkalnych;

28) Sporzadzanie faktur dotyczacych najmu lokali mieszkalnych oraz sporzadzanie miesiecznych rejestrow sprzedazy

podatku od towaréw i ustug.



4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) rodzaj pracy — stanowisko urzednicze; podinspektor ds. gospodarki lokalami

2) miejsce wykonywania pracy: Urzad Miasta i Gminy w Radkowie, ul. Rynek 1, 57 — 420 Radkéw

3) praca jednozmianowa $wiadczona wg ustalonego czasu pracy w regulaminie pracy Urzedu Miasta i Gminy
w Radkowie

4) wymiar czasu pracy — pelny etat

5) wynagrodzenie: zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw Urzedu Miasta i Gminy w Radkowie

5. W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaZnik zatrudnienia oséb niepeinosprawnych w
jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepeinosprawnych, byl nizszy niz 6%.

6. Wymagane dokumenty:

1) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie (potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem przez
kandydata) z usunigciem wizerunku kandydata umieszczonym na dokumencie, a w przypadku nieusuniecia
wizerunku wraz z klauzula zgody (wzér klauzuli zgody do pobrania z BIP)

2) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy - S$wiadectwa pracy, zaswiadczenia
(potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem przez kandydata)

3) oryginat kwestionariusza osobowego (wzér do pobrania z BIP)

4) oéwiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych

5) oswiadczenie o nie byciu skazanym za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

6) kandydat zamierzajacy skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzadowych jest obowiazany do zloZenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé (potwierdzona
za zgodnosé z aryginatem przez kandydata).

Dokumenty aplikacyjne nalezy skladac osobiscie lub przesylac na adres Urzedu Miasta i Gminy w Radkowie ul. Rynek
1, 57 - 420 Radkdw, w zamknigtej kopercie z dopiskiem : ,Nabdr na stanowisko podinspektora ds. gospodarki
lokalami”, w terminie do dnia 24 czerwca 2019r. (decyduje data faktycznego wplywu do Urzedu).
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