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OGLOSZENIE O NABORZE

Burmistrz Grodkowa

oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko pracy-urze¢dnicze
w Urzedzie Miejskim w Grodkowie z siedziba w Grodkowie przy ul. Warszawskiej 29

.....

podinspektor ds. lokalowych

(nazwa stanowiska pracy)

1. Wymagania niezbedne:

B

o\

obywatelstwo polskie;

wyksztalcenie wyzsze;

petna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

umiejetnosci zawodowe: znajomos$¢ przepisOw ustawy o ochronie praw lokatorow,
mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu Cywilnego, ustawy o wiasnosci lokali,
ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o cmentarzach i chowaniu zmarlych, ustawy
Kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy
o dostepie do informacji publicznej, ustawy Prawo zaméwien publicznych, umiejgtnosé
obstugi komputera;

predyspozycje osobowosciowe: odporno$¢ na stres, zdolnosci organizacyjne, umiejetnosé
podejmowania  decyzji, samodzielno$¢,  kreatywnos$¢, zdolnosci  analityczne,
komunikatywno$¢, umiejetno$¢ pracy w zespole, zdyscyplinowanie;

2. Wymagania dodatkowe:
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Kierunek, profil wyksztatcenia: prawo, administracja, zarzadzanie
prawo jazdy kat.B

3. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy:
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najem lokali;

badanie warunkéw mieszkaniowych i materialnych oséb ubiegajacych si¢
o przydzial mieszkania;

przygotowanie list do wynajmu lokali mieszkalnych;

zamiana lokali mieszkalnych;

wyrazenie zgody na zawarcie uméw najmu na lokale socjalne;

przygotowanie projektow zarzgdzen Burmistrza o zmiang czynszow 1 innych opfat
za lokale mieszkalne i uzytkowe;

inicjowanie polityki dotyczacej gospodarki lokalami;

wyrazenie zgody na podnajem lokalu;

rozstrzyganie spraw zwigzanych z utratg tytutu prawnego do zajmowanego lokalu;

. uregulowanie uprawnien do lokalu 0s6b pozostatych po $mierci najemcy;
. przekwaterowanie 0s6b z budynkow przeznaczonych do remontu;

. usuwanie sprawcOw samowolnego zaj¢cia lokalu;

. nakazywanie udostgpnienia lokalu;

. przygotowanie wnioskOw o rozwigzanie umowy najmu;
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. przygotowywanie materialow, opracowywanie analiz, ocen i sprawozdan oraz
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realizacja wyrokow sgdowych; ’

obstuga organizacyjno-techniczna Spotecznej Komisji Mieszkaniowej;

wspoélpraca z firmami w zakresie utrzymania budynkéw stanowigcych wilasnosé
Gminy, w ktoérych mieszczg sie lokale mieszkalne i uzytkowe w miescie 1 na
terenach wiejskich, dotyczaca $ciggalnosci czynszu, zaleglosci czynszowych oraz
windykacji zalegtych naleznosci;

zapewnienie w razie potrzeby czasowego zakwaterowania osobom zwalnianym
z zaktadow karnych;

wspoOlpraca przy opracowywaniu plandw napraw, remontdw 1 modernizacji
komunalnych zasobéw mieszkaniowych;

prowadzenie innych spraw przewidzianych ustawg o ochronie praw lokatoréw,
mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu Cywilnego, a takze
wynikajgcych z przepiséw Kodeksu Cywilnego;

. utrzymanie 1 zarzgdzanie cmentarzami komunalnymi;
22.
23,

przygotowywanie decyzji o zamknieciu cmentarza komunalnego;

przygotowanie decyzji o przeznaczeniu terenu cmentarzowego na inny cel,
po uptywie 40 lat od ostatniego pochowku;

organizacja targowisk, ustalenie lokalizacji, zarzadzanie targowiskiem,
przygotowanie projektéw uchwal, regulaminéw 1 wysokosci stawek oplaty
targowe;j;

prowadzenie i aktualizacja danych w programie OGN;

sktadanie, na wezwanie sgdu, urzedowo po$wiadczonych dokumentéw w celu
odtworzenia akt sgdowych;

udzielanie informacji niezbednych do prowadzenia egzekucji;

egzekucja oraz sprawozdawczos$¢ w zakresie spraw prowadzonych na stanowisku;
przygotowywanie tematycznych propozycji planéw do pracy Rady i jej organéw;

informacji dla Burmistrza, Rady i jej komisji;

. przygotowywanie spraw na posiedzenie kierownictwa Urze¢du;

. przygotowywanie odpowiedzi na interpelacje, wnioski i zapytania radnych;

. przygotowywanie projektéw uchwat w edytorze aktow prawnych XML;

. opracowywanie materialow niezbednych do przygotowania projektu budzetu

Gminy;

35. przekazywanie do stanowiska ds. promocji Gminy dokumentéw z zakresu zadan

Wydziatu, podlegajgcych publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej;
przekazywanie do stanowiska ds. promocji Gminy informacji i materiatléw, w celu
aktualizacji strony internetowej Gminy;

realizowanie zalecen pokontrolnych;

prowadzenie biezacej samokontroli wykonywania czynnosci stuzbowych;

. czynny udziat w prowadzonej w Urzedzie samoocenie kontroli zarzadczej;
40.

41.

identyfikacja czynnikéw ryzyka na zajmowanym stanowisku pracy;
wykonywanie innych polecen przetozonego.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1.
P

praca w pelnym wymiarze czasu pracy- praca w systemie rbwnowaznym;

fizyczne warunki pracy:

a) praca koncepcyjna z obstugg komputera wymagajaca sprawnosci obu rgk i wymuszone;j
pozycji siedzacej, pokdj biurowy ogrzewany i o$wietlony, obstuga komputera powyzej
potowy dobowego wymiaru czasu pracy,



b) praca terenowa na terenie Gminy Grodkow- praca wykonywana w zmiennych
warunkach atmosferycznych

wyposazenie stanowiska pracy: komputer z oprogramowaniem, drukarka, ksero, skaner;

4. ucigzliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych:
wykonywanie pracy w wymuszonej pozycji siedzacej powoduje obcigzenie krggostupa oraz
statyczne obcigzenie migsni tutlowia, pracownik jest narazony na syndrom Sicca.

W

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia
oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Grodkowie w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, jest nizszy niz
6 %.

6. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyjny;

2. kwestionariusz osobowy (wedlug wzoru ze strony BIP);

3. kopie dokumentéw potwierdzajacych speilnienie wymagania w zakresie wyksztalcenia
(dyplom ukoriczenia studiow);

4: kopie dokumentdw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwo pracy, zaswiadczenie o
zatrudnieniu od pracodawcy-jezeli zatrudnienie trwa) — dotyczy osob posiadajacych
doswiadczenie zawodowe;

5. kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (np. o
ukonczonych kursach, szkoleniach itp.);

6. oswiadczenie potwierdzajace nieposzlakowang opini¢ (wedtug wzoru ze strony BIP);

7. o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peli praw
publicznych (wedlug wzoru ze strony BIP);

8. oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (wedlug wzoru ze
strony BIP),

9. = os$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim (wedfug wzoru ze strony BIP);

10. kopia prawa jazdy;

11. kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc*.

*w przypadku osoby niepelnosprawnej, ktéra zamierza skorzysta¢ z uprawnienia wynikajgcego
z art. 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

6. Terminy i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,Nabér na wolne stanowisko inspektor
ds. lokalowych” nalezy sktada¢ w formie pisemnej w zaklejonych kopertach do Biura Obstugi Klienta,
pok. nr 10 lub przesta¢ na adres: 49-200 Grodkow, ul. Warszawska 29, Urzad Miejski w Grodkowie,
do dnia 12 kwietnia 2021 r. do godziny 12.00 (o zachowaniu terminu decyduje data wptywu oferty
do Urzedu lub data ztozenia w Urzedzie).

7. Dane osobowe- klauzula informacyjna:

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO).Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane
dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.
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8. Inne:

7.

Administrator-danych i kontakt do niego: Urzad Miejski w Grodkowie, ul. Warszawska 29,
49-200 Grodkow;

Kontakt do inspektora ochrony danych: we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania
danych osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z ich przetwarzaniem mozna
kontaktowa¢ sie elektronicznie z Inspektorem Ochrony Danych Andrzejem Romian, e-mail:
iod@grodkow.pl.

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy w Urzedzie Miejskim
w Grodkowie;

Informacje o odbiorcach danych: Wydziat Organizacyjny w Urzedzie Miejskim w Grodkowie;
Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko
pracy w Urzedzie Miejskim w Grodkowie (z uwzglednieniem 3 miesigcy, w ktérych Burmistrz
Grodkowa ma mozliwo$¢ wyboru kolejnego wyltonionego kandydata, w przypadku, gdy
ponownie zaistnieje koniecznos¢ obsadzenia tego samego stanowiska);

Uprawnienia:

a. prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
tych danych, a takze prawo do przeniesienia danych; Zadanie w tej sprawie mozna
przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych, podany powyzej;

b. prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22! Kodeksu pracy oraz art. 11 i nast. ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO;
Inne informacje: podane dane nie beda podstawa do zautomatyzowanego podejmowania
decyzji; nie beda tez profilowane.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng z wyjatkiem
dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy
pomocy waznego kwalifikowanego certyfikaiu oraz ztozonych za pomoca profilu zaufanego;
Oferty niespetniajgce wymogéw formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane po
terminie nie bedg rozpatrywane. Dokumenty te moga zosta¢ odebrane do dnia 31 grudnia 2020
r. (po wezesniejszym umowieniu sie telefonicznie), a nieodebrane po tym terminie zostang
komisyjnie zniszczone;

Kandydaci proszeni sg o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia o kwalifikacji
do poszczegdlnych etapdw;

Kandydaci, ktérzy zostang zaproszeni na test kwalifikacyjny, proszeni s o zabranie ze sobg
dokumentu tozsamosci;

Wszystkie o$wiadczenia muszg posiadac date i wlasnorgczny podpis;

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz tablicy informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Grodkowie przy ul
Warszawskiej 29;

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem tel.: 77 40 40 335;

Nasz Urzad jest pracodawcg rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwng uwagg bez
wzgledu na pte¢, wiek, niepelnosprawnosé, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche
prawnie chroniong.

Data ogtoszenia: 1 kwietnia 2021 r.

Sporzadzit: Grzegorz Solski

»




