Zatgcznik do zarzgdzenia Nr 345/22
Wojta Gminy Nowa Ruda
Z dnia 10.08.2022 r.

Nowa Ruda, dn. 10.08.2022 r.

0S0ZK.210.7.2022

WOJT GMINY NOWA RUDA
OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

Referent ds. gospodarki mieszkaniowej w Referacie Administracji
Mieszkaniowej i Budownictwa w Urzedzie Gminy Nowa Ruda

1. Wymagania niezbedne:

1) posiadanie obywatelstwa polskiego’,

2) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
3) niekaralnos¢ sadowa za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

4) wyksztatcenie: wyzsze lub srednie i co najmniej dwuletni staz pracy,

5) nieposzlakowana opinia,

6) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na stanowisku.

2. Wymagane dodatkowe:

1. Doswiadczenie zawodowe: w zakresie administraciji,

2. Predyspozycje osobowosciowe: samodzielnos¢, kreatywnosé, dyspozycyjnosc,
komunikatywnosg¢,

3. Umiejetnosci zawodowe: znajomos¢ przepisow ustawy — Kodeks cywilny, Ustawa o ochronie
praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego, ustawy Kodeks
postepowania administracyjnego, umiejetno$¢ obstugi komputera: pakiet MS Office, prawo jazdy
kat. B, umiejetnos¢ samodzielnego wykonywania zadan

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

I. Obowigzki ogdlne:

1) znajomos¢ i przestrzeganie przepisdw powszechnie obowigzujgcych oraz przepiséw
wewnetrznych obowigzujgcych w Urzedzie,

2) przestrzeganie zasad organizacyjnych i porzgdkowych obowigzujgcych w Urzedzie i danej
komorce organizacyjnej,

3) sumienne, rzeczowe i terminowe wykonywanie wyznaczonych obowigzkow i otrzymywanych
polecen,

4) zgtaszanie zwierzchnikom o niedociggnieciach zaistniatych lub mogacych powstaé w toku pracy,
przedstawianie propozycji usprawnienia wtasnej pracy lub innych odcinkdéw dziatalnosci,

5) zachowanie drogi stuzbowej przy wykonywaniu zleconych obowigzkow,

6) przestrzeganie zasad wspotzycia oraz dbatos¢ o wlasciwe stosunki miedzyludzkie,
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7) wnikliwe, uprzejme oraz bezstronne zatatwianie stron,

8) prawidtowe organizowanie oraz usprawnianie metod pracy wtasnego stanowiska,

9) podnoszenie kwalifikacji drogg samoksztatcenia,

10) wykonywanie innych czynnosci wynikajgcych z polecenia stuzbowego przetozonego.

Il. Obowiazki szczegdtowe:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z zaspokojeniem potrzeb mieszkaniowych mieszkancow
Gminy oraz wspétpraca z komisjg mieszkaniowa,

2. wspotpraca z zarzgdcami oraz administratorami nieruchomosci w sprawie gospodarki
komunalnej i mieszkaniowej

3. prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem, nadzorowaniem oraz rozwigzywaniem
umow najmu lokali mieszkalnych, socjalnych, pomieszczen tymczasowych i uzytkowych

4. prowadzenie ewidencji umow najmu lokali komunalnych

5. tworzenie i aktualizacji bazy danych najemcow lokali komunalnych

6. prowadzenie postepowan w sprawie najmu lokali uzytkowych

7. prowadzenie ewidencji umow najmu lokali uzytkowych.

8. Prowadzenie archiwizaciji akt. tj. rejestracja i znakowanie spraw oraz przekazywanie dokumentéw
do archiwum wewnetrznego Urzedu Gminy.

9. Sporzgdzanie sprawozdan statystycznych.

10. Przygotowywanie materiatéw do konstrukcji budzetu gminy na dany rok w zakresie objetym
stanowiskiem.

11. Wspotpraca z referatami Urzedu Gminy Nowa Ruda.

12. Wykonywanie innych polecen stuzbowych w ramach stanowiska.

4. Wymagane dokumenty:

1) Podpisany przez kandydata list motywacyjny z adnotacjg, ze kandydat wyraza zgode na
przetwarzanie danych osobowych, o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb tej rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018 r. o0 ochronie danych osobowych”,

2) Zyciorys (curriculum vitae) podpisany przez kandydata wraz z opisem przebiegu nauki i pracy
zawodowej, z podaniem danych umozliwiajgcych kontakt,

3) kwestionariusz osobowy podpisany przez kandydata™,

4) kopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

w przypadku trwajgcego zatrudnienia — zaswiadczenie o zatrudnieniu lub kopie uméw o prace
(poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem), inne zaswiadczenia dokumentujgce
staz pracy w oryginale lub poswiadczonych za zgodno$¢ z oryginatem kopiach,

5) kopie dokumentéw poswiadczajgcych wymagane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe
(poswiadczone przez kandydata za zgodnosc¢ z oryginatem),

6) podpisane o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu

z petni praw publicznych,
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7) podpisane o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

8) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku jego wyboru zobowigzuje sie nie pozostawaé

w innym stosunku pracy, ktéry uniemozliwiatby mu zatrudnienie w Urzedzie w wymiarze okreslonym
w ogtoszeniu o naborze,

9) podpisane o$wiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z ,Klauzulg informacyjng dla kandydatéw
biorgcych udziat w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Gminy Nowa Ruda”™",

10) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ poswiadczona przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem (dotyczy kandydatéw, ktérzy zamierzajg skorzystac¢ z uprawnienia,

o ktérym mowa w art.13a ust.2 ustawy o pracownikach samorzgdowych),

11) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

5. Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

6. Warunki pracy i ptacy:

Miejsce pracy: Urzad Gminy Nowa Ruda

Stanowisko: Referent ds. gospodarki mieszkaniowej w Referacie Administracji Mieszkaniowe;

i Budownictwa w Urzedzie Gminy Nowa Ruda.

Pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony w wymiarze 1 etatu.

Praca przy monitorze ekranowym. Praca w budynku bez windy. Praca w terenie.

Przewidywany termin zatrudnienia: wrzesien 2022 r.

Wynagrodzenie brutto: wedtug kategorii IX zaszeregowania na podstawie Regulaminu
wynagradzania pracownikdw samorzgdowych zatrudnionych w Urzedzie Gminy Nowa Ruda.
Pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym na kierowniczym
stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art.16 ust.3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz.530 ze zm.), obowigzany jest odby¢ stuzbe
przygotowawczg, o ktérej mowa w art.19 w/w ustawy.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w sekretariacie Urzedu Gminy Nowa Ruda
ul. Niepodlegtosci 2 lub przesta¢ w terminie do 22 sierpnia 2022 roku do godziny 12.00 na
adres: Urzad Gminy Nowa Ruda, ul. Niepodlegtosci 2, 57-400 Nowa Ruda, w zaklejonych
kopertach z dopiskiem: ,Nabér na wolne stanowisko urzednicze: Referent ds. gospodarki
mieszkaniowej w Referacie Administracji Mieszkaniowej i Budownictwa w Urzedzie Gminy
Nowa Ruda”.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Nie ma
mozliwo$ci uzupetnienia dokumentéw po uptywie terminu sktadania aplikacji.

Otwarcie aplikacji nastgpi w Urzedzie Gminy Nowa Ruda w dniu 22 sierpnia 2022 r.

o godz. 12:30.

Z Regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ w Urzedzie Gminy Nowa Ruda przy ul. Niepodlegtosci

2 oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.gmina.nowaruda.pl.
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Dodatkowe informacje mozna uzyskac¢ pod numerem telefonu: 74 872 0908.

Informacja o ilosci kandydatéw spetniajgcych wymogi formalne i dopuszczonych do drugiego etapu
wraz z terminem rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogtoszona w Biuletynie Informacji Publiczne;j.
Niezwiocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na
stronie Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Nowa Ruda

ul. Niepodlegtosci 2, przez okres co najmniej 3 miesiecy.

Wéjt Gminy moze odwotaé, przerwac lub uniewazni¢ procedure naboru na kazdym jej etapie, o ile
zaszly niemozliwe do przewidzenia przed jej rozpoczeciem, obiektywne uzasadnione okolicznoci

uniemozliwiajgce jej kontynuowanie, w formie przewidzianej dla rozpoczecia procedury naboru.

/w oryginale dokument podpisata Wéjta Adrianna Mierzejewska/

" Wejt Gminy Nowa Ruda, upowszechniajgc informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych,

w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktére poza obywatelami
polskimi mogg ubiegac sie obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych parnstw, ktorym na
podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej — art. 11 ust.2 ustawy z dnia 21

listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

” Kwestionariusz osobowych dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie jest dostepny

w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Nowa Ruda w czesci dotyczgcej naboréw na
stanowiska.

™ Klauzula informacyjna dla kandydatow biorgcych udziat w naborze na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Gminy Nowa Ruda dostepna jest w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu

Gminy Nowa Ruda w czesci dotyczgcej naboréw na stanowiska.
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