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Burmistrz Miasta Podkowa LeSna

ogtasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzgdnicze
w Urzedzie Miasta Podkowa Les$na ul. Akacjowa 39/41, 05-807 Podkowa Le$na

od Podinspektora do Gléwnego Specjalisty ds. gospodarki mieszkaniowej
w Referacie Planowania i Rozwoju Miasta

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
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Realizacja caloksztattu spraw w zakresie administrowania mieszkaniowym zasobem gminy, w tym
prowadzenie spraw merytorycznych zwigzanych z najmem lokali mieszkalnych w budynkach komunalnych,
naliczanie optat i inne;

Przygotowanie i realizacja programu zarzadzania gminnym zasobem lokalowym;

Wykonywanie zadan wynikajgcych z ustawy o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy;
Prowadzenie spraw zwigzanych biezgcymi remontami budynkéw bedacych wiasnoscig Miasta;
Prowadzenie rozliczen za prad i gaz w budynkach bedacych wtasnoscig Miasta oraz statystyk i sprawozdan
w tym zakresie;

Organizowanie okresowych kontroli i przegladow budynkow bedacych wlasnoScig miasta zgodnie z ustawg
Prawo budowlane;

Ubezpieczanie catego majatku Miasta, w tym domdéw komunalnych, ruchomego mienia komunalnego oraz
prowadzenie spraw z tego zakresu,

Prowadzenie spraw zwigzanych zapobieganiem bezdomnosci zwierzat i zapewnieniem opieki bezdomnym
zwierzgtom oraz ich wytapywaniem;

Prowadzenie spraw z zakresu rolnictwa wynikajacych z ustaw szczegdlnych w zakresie produkcji roslinne;j
i zwierzecej, lowiectwa, statystyki rolnej i wyborow do izb rolniczych;

Prowadzenie rejestru i wydawanie zezwolen na utrzymanie pséw ras uznanych za agresywne;
Przygotowywanie propozycji do budzetu miasta w zakresie realizowanych zadan oraz ich realizacja;
Przygotowywanie projektéw uchwat i zarzadzen;

Przygotowywanie dokumentacji przetargowych, uméw i prowadzenie rozliczen wynikajacych z zakresu
obowigzkow;

Przygotowywanie projektéw odpowiedzi dotyczacych skarg, wnioskow, interpelacji wg wlasciwosci;
Wspoétudziat w przygotowywaniu projektéw wniosku na pozyskanie srodkoéw finansowych;

Udzial w projektach stuzacych rewitalizacji miasta;

Wspoldziatanie z innymi komoérkami Urzedu Miasta w zakresie prowadzonych spraw;

Wykonywanie innych prac zleconych przez Kierownika Referatu lub Burmistrza Miasta.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
- Planowane zatrudnienie: w pelnym wymiarze czasu pracy, na czas okreslony 6 miesigcy, z mozliwoscig
zawarcia kolejnej umowy na czas okre$lony lub na czas nieokreslony.

- Migjsce pracy: praca w budynku Urzedu i poza budynkiem. Budynek jednopictrowy, nie jest dostosowany do

poruszania si¢ osob na wozku inwalidzkim (brak windy).

- Stanowisko pracy: stanowisko zwigzane jest z pracg przy komputerze, obstuga urzadzen biurowych, kontaktem
z interesantami i rozmowami telefonicznymi, przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku oraz w terenie.
Stanowisko wymagajace dyspozycyjnosci i mobilnos$ci.

Wymagania niezbe¢dne:
- Obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2022
r. poz. 530j.t.)
- Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

- Niekaralno$¢ za umyslne przestegpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.
- Nieposzlakowana opinia.

- Wyksztalcenie wyzsze.

- Minimum 1 rok do$wiadczenia zawodowego na stanowisku zwigzanym z administrowaniem zasobem
mieszkaniowym.
Uwaga: Kandydaci, ktorzy nie spetniajg wszystkich wymagan niezbednych nie zostang dopuszczeni do udziatu w naborze.



Wymagania dodatkowe:
» Mile widziane uprawnienia zarzadcy nieruchomosci.

* Znajomos¢ przepisow prawa w zakresie ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami, ustawy o ochronie praw
lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy kodeks cywilny, ustawy o ochronie zwierzat.

* Znajomos¢ przepisow prawa w zakresie: prawa zamowien publicznych, samorzadu gminnego, kodeksu
postgpowania administracyjnego, prawa budowlanego.

» (Ogodlna wiedza o Miescie - Ogrodzie Podkowa Le$na, topografii miasta.

»  Komunikatywnos$¢ i fatwo$¢ nawigzywania kontaktow interpersonalnych.

= Wysoka kultura osobista.

» Samodzielno$¢, dobra organizacja pracy zapewniajaca terminowg realizacje zadan.

» Pozadane kompetencje: dazenie do rezultatow, wspotpraca w zespole, rozwigzywanie problemow,
umiejetnosci analityczne, otwarto$¢ na zmiany, umiejetnos$¢ pracy w stresie, pod presja czasu.

Wskaznik zatrudnienia o0sob niepetnosprawnych: W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

= List motywacyjny.

» CV zinformacjami o wyksztalceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowe;j.

» Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (Zatgcznik 1)

= Kopie $wiadectw pracy i inne dokumenty (zaswiadczenia) potwierdzajgce staz pracy, do§wiadczenie

zawodowe

* i posiadane uprawnienia.

=  Kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje.

» (Oswiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwo popetnione umyslnie lub przestepstwo skarbowe umyslne oraz

= 0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petlni praw publicznych (Zatacznik 2).

= Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13 a ust. 2 ustawy

= o pracownikach samorzadowych jest obowigzany do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu

potwierdzajacego niepetnosprawnosc.
Uwaga: Kandydaci, ktorzy nie zlozg wymaganych dokumentow i oswiadczen nie zostang dopuszczeni do udziatu w naborze.
Wymagane dokumenty rekrutacyjne moga by¢ skladane wylacznie w formie pisemnej, w zaklejonej

kopercie, osobiscie w siedzibie Urzedu, przestane pocztg tradycyjng na adres Urzedu lub przez e -puap adres skrytki
ePUAP: /6gflvdIm9s/skrytka z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Podinspektora do Glownego
Specjalisty ds. gospodarki mieszkaniowej w PRM” w terminie do 27.05.2024 r. do godz. 18:00.
Dokumenty sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie po terminie podanym w ogloszeniu lub nieoznaczone
do jakiego naboru zostaty zlozone nie bedg rozpatrywane.

W razie przestania przez kandydata dokumentow droga pocztowa, za datg ich dorgczenia do Urzedu uwaza si¢ datg
wplywu do Urzedu. Kandydaci, ktorzy spetnig wymagania formalne zawarte w ogloszeniu zostang poinformowani
telefonicznie o terminie i metodach przeprowadzenia naboru.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.podkowalesna.pl) oraz na tablicy informacyjnej w Urzgdzie.
Kandydat wytoniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany jest przedlozy¢: zaswiadczenie
lekarskie stwierdzajace zdolno$¢ do pracy na stanowisku, ktérego nabor dotyczy, do wgladu oryginaty Swiadectw
pracy, zaswiadczen i innych dokumentéw ztozonych do naboru oraz zaswiadczenie o niekaralno$ci uzyskane z
Ministerstwa Sprawiedliwosci. Nie ztozenie ww. dokumentow bedzie skutkowato nie zawarciem umowy o prace.
Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikuja si¢ do dalszego etapu naboru nie
podlegaja zwrotowi i beda przechowywane zgodnie z instrukcja kancelaryjna. Dokumenty aplikacyjne pozostatych
0s6b beda po zakonczeniu procesu rekrutacji odestane poczta.

Podkowa Lesna, 09.05.2024 r.

Burmistrz Miasta
Podkowa Lesna

/-/ Magdalena Eckhoff


http://www.bip.podkowalesna.pl/

