BPR.210. 44 .2021
OGLOSZENIE
Urzad Miejski w Watbrzychu
oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze
podinspektora - 1 etat
w Referacie Eksploatacji i Wspdlnot Mieszkaniowych
w Biurze Lokalowym

I. Kandydat ubiegajacy si¢ o w/w stanowisko musi spelnia¢ niezb¢edne wymagania:

1. posiada¢ wyksztalcenie wyzsze o kierunku administracja lub techniczne o profilu budow-
lanym 1 minimum 1 roczny staz pracy albo
2. wyksztatcenie §rednie i minimum 3 letni staz pracy

I1. Kandydat ubiegajacy si¢ o0 w/w stanowisko musi spelnia¢ nastepujace dodatkowe wy-
magania:

1. znajomo$¢ procedur administracyjnych, ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkanio-
wym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego, ustawy Prawo budowlane, ustawy
Kodeks cywilny, ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o gospodarce nieruchomoscia-
mi.

2. dobra znajomos¢ przepisow ustrojowych samorzadu terytorialnego,

3. umiejetnos¢ interpretacji i stosowania aktow normatywnych,

4. obowigzkowos$¢, terminowos¢ i dyspozycyjnose,

5. skrupulatnos$¢ i systematycznos¢,

6. fachowos¢ i profesjonalizm w dziataniach,

7. umiejetno$¢ pracy w zespole,

8. samodzielno$¢ w mysleniu i dziataniu,

9. biegta znajomos¢ obstugi komputera w zakresie programow biurowych,

10. doswiadczenie w administracji samorzadowe;j.

I11. Zakres zadan przewidzianych dla w/w stanowiska obejmuje m. in.:

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja umowy o zarzadzanie zasobem komunalnym
gminy oraz prawidlowa eksploatacjg gminnych budynkow oraz lokali, w tym lokali uzytko-
wych i pomieszczen gospodarczych, we wspotpracy z Miejskim Zarzadem Budynkdéw Sp. z
0.0. stosownie do zawartych uméw 1 porozumien.

Prowadzenia spraw zwigzanych z postgpowaniami prowadzonymi przez nadzoér budowlany w
budynkach i lokalach stanowigcych wlasno§¢ Gminy Walbrzych

IV. Warunki pracy na stanowisku:

Podinspektor w Biurze Lokalowym to stanowisko administracyjno-biurowe. Pracownik za-
trudniony na w/w stanowisku wykonywac¢ bedzie prace biurowe oraz w terenie z obstuga
sprzetu przystosowanego do zadan np. monitor ekranowy, niszczarka, ksero, drukarka, tele-
fon. Pomieszczenia biura spetniajg wymagania w zakresie bezpieczenstwa pracy. Praca w po-
zycji siedzacej, przy obstludze komputera powyzej 4 godzin dziennie.

V. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia

1. C.V. zawierajaca informacje¢, o ktorych mowa w art. 22 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2020 r., poz. 1320), tj. imi¢ (imiona) i nazwisko,
date urodzenia, dane stuzace do kontaktowania si¢ z kandydatem (np. numer telefonu,
adres do korespondencji), wyksztalcenie oraz przebieg dotychczasowego zatrudnienia.



2. List motywacyjny potwierdzony wiasnorgcznym podpisem, zawierajacy aktualny

numer telefonu kandydata,

Kopia dokumentéw potwierdzajagcych wymagane wyksztatcenie,

4. W przypadku pozostawania w stosunku pracy- zaswiadczenie o zatrudnieniu, zawiera-
jace okres zatrudnienia

5. Kopia dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawnosé¢, w przypadku osob chca-
cych skorzysta¢ z przystugujacego uprawnienia.

6. OsSwiadczenie o tredci: ,, nie bylam (bylem) skazana (y) prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestep-
stwo skarbowe” potwierdzone wlasnorgcznym podpisem.

7. OSwiadczenie o tresci ,, posiadam petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzy-
stam z pelni praw publicznych” potwierdzone wlasnor¢gcznym podpisem.

8. Oswiadczenie o "wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
zataczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte sg szczegdlne kate-
gorie danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO" - potwierdzone wlasnorgcznym
podpisem.

w

Brak podpisu na CV, liscie motywacyjnym, oswiadczeniach i zgodzie bedzie uznany za
brak spelnienia wymagan formalnych

Uwaga:
Dokumenty sktadane w jezyku obcym muszg by¢ przettumaczone na jezyk polski,
Zgodnie z art.13 ust.2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzagdowych z dnia 21 listo-
pada 2008 r. informujemy, iz w miesigcu wrzesniu 2021 roku wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu, w rozumieniu przepisow o reha-
bilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oso6b niepetnosprawnych byl wyzszy
niz 6%

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach ze wskazaniem jakiego stanowiska
oferta dotyczy oraz z podanym adresem zwrotnym w terminie do 8 listopada 2021 roku na
adres: Urzad Miejski w Walbrzychu, Biuro Obshugi Klienta, ul. Sienkiewicza 6-8, 58-300
Walbrzych.

W terminie 7 dni po uptywie terminu do ztozenia dokumentow, okreslonego w ogto-
szeniu o naborze, kandydaci, ktorzy speiniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o
naborze zostang zaproszeni (w formie telefonicznej lub droge elektroniczng) do drugiego eta-
pu naboru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu In-
formacji Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego w Watbrzychu, w budynku
przy pl. Magistrackim 1.

UWAGA: Zgodnie z Regulaminem naboru pracownikéw na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Walbrzychu, dokumenty aplikacyjne oséb nie wylonionych w proce-

sie rekrutacji, moga by¢ odbierane osobiscie przez zainteresowanych. Jezeli dokumenty nie
zostana odebrane w ciagu dwdéch tygeodni od zakonczenia naboru. zostana komisyjnie znisz-

czone.

OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwa 1 adres jed- Urzad Miejski w Walbrzychu,

nostki P1. Magistracki 1, 58-300 Walbrzych

Nazwa stanowiska podinspektor

pracy

Komorka organiza- | Biuro Lokalowe — Referat Eksploatacji i Wspo6lnot Mieszkanio-
cyjna wych

Kod komorki BL




CELE ISTNIENIA STANOWISKA PRACY

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja umowy o zarzadzanie zasobem komunalnym
gminy oraz prawidlowa eksploatacja gminnych budynkéw oraz lokali, w tym lokali uzytko-
wych i pomieszczen gospodarczych, we wspotpracy z Miejskim Zarzadem Budynkéw Sp. z
0.0. stosownie do zawartych uméw i porozumien.

Prowadzenia spraw zwigzanych z postgpowaniami prowadzonymi przez nadzor budowlany w
budynkach i lokalach stanowiacych wiasno$¢ Gminy Watbrzych

MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ

Podlega: | Kierownikowi Biura Lokalowego
Kierownikowi Referatu Eksploatacji i Wsp6lnot Mieszkaniowych

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z prawidlowa eksploatacja gminnych budynkéw oraz lo-
kali, we wspotpracy z Miejskim Zarzadem Budynkéw Sp. z 0.0., stosownie do zawartych
umow i porozumieh a w szczegolnosci:

- prowadzenia spraw zwigzanych z postgpowaniami prowadzonymi przez nadzor budowlany
w budynkach i lokalach stanowigcych wlasno§¢ Gminy Waltbrzych;

- prowadzenie spraw dotyczacych udzielania znizki z tytulu nieodpowiedniego stanu tech-
nicznego lokali stanowigcych mieszkaniowy zaséb Gminy Walbrzych,

- prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskow najemcoéw gminnych
lokali mieszkalnych w zakresie rozliczania dostawy mediow do tych lokali;

- prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymywaniem przez gming lokali kryzysowych dla
uzytkownikéw gminnych lokali mieszkalnych, ktérzy w wyniku zdarzenia losowego nie
moga zamieszkiwa¢ w dotychczasowych mieszkaniach;

2. Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacjg umowy o zarzadzanie zasobem komunalnym
gminy w tym:

- przygotowywanie dokumentow zwigzanych z negocjowaniem zmian do umowy we wspot-
pracy z komorkami merytorycznymi Urzgdu;

- aneksowanie umowy;

- kontrola wykonywania umowy we wspotpracy z komorkami merytorycznymi Urzedu;

- weryfikacja zalacznikow nr 1, 2 1 3 do umowy o zarzadzanie gminnym zasobem dotycza-
cych lokali i nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ Gminy Watbrzych we wspotpracy z ko-
moérkami merytorycznymi Urzgdu;

- planowanie i rozliczanie wydatkéw budzetowych zwigzanych z wynagrodzeniem zarzadcy
zasobu komunalnego Gminy Watbrzych;

- prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem czysto$ci oraz infrastruktury technicznej na
dziatkach begdacych wiasnosciag Gminy Walbrzych wymienionych w zataczniku nr 3 do umo-
wy o zarzadzanie gminnym zasobem.

3. Prowadzenie spraw dotyczacych planowania i rozliczania wydatkéw budzetowych zwigza-
nych z usuwaniem odpadow oraz dostawg mediow do lokali mieszkalnych stanowigcych
wlasno$¢ Gminy Watbrzych.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z eksploatacja gminnych lokali uzytkowych oraz pomiesz-
czen gospodarczych, we wspolpracy z Miejskim Zarzadem Budynkow Sp. z 0.0. stosownie
do zawartych uméw 1 porozumien a w szczegolnosci:

- opiniowanie wnioskOw zwigzanych z zawieraniem umow najmu i uzyczenia;

- spraw zwigzanych z podnajmowaniem gminnych lokali uzytkowych,

- spraw zwigzanych z uzyczeniem gminnych lokali uzytkowych,

- spraw zwigzanych z trwatym ulepszeniem gminnych lokali uzytkowych oraz ze zmiang spo-
sobu uzytkowania wolnych lokali uzytkowych,

- sporzadzania wnioskow o wycofanie z eksploatacji lokali uzytkowych,

- spraw zwigzanych z przetargami na najem gminnych lokali uzytkowych,

- spraw zwigzanych z naliczaniem odszkodowania za bezumowne zajmowanie gminnych lo-
kali uzytkowych,

- spraw zwigzanych z eksmisja z lokali uzytkowych oraz wspdtpraca z komornikami przepro-
wadzajacymi czynnosci w tym zakresie,




- prowadzenie we wspotpracy z zarzadca komisyjnych otwaré lokali uzytkowych,

- spraw zwigzanych z odraczaniem ptatnosci czynszu za gminne lokale uzytkowe oddane w
najem, ktore sg remontowane na koszt najemcy.

- prowadzenie spraw zwigzanych z rozpatrywaniem skarg i wnioskow najemcoéw gminnych
lokali uzytkowych w zakresie rozliczania dostawy mediow do tych lokali;

- spraw zwigzanych z ustalaniem zwolnien w stawkach czynszu w najmie gminnych lokali
uzytkowych stanowigcych zaséb komunalny Gminy Walbrzych, przeznaczonych na aktywi-
zacje malych i $rednich przedsigbiorcow,

- opiniowania wnioskow najemcow lokali uzytkowych ubiegajacych si¢ o wydanie koncesji
na sprzedaz napojoéw alkoholowych,

- rozpatrywania wnioskoOw o wyrazenie zgody na prowadzenie dziatalno$ci gospodarczej w
cze$ci lokalu mieszkalnego,

- spraw zwigzanych z ustaleniem prawa do najmu lokalu uzytkowego po zgonie najemcy,

- sporzadzanie informacji o wysokos$ci udzielonej pomocy publicznej,

- spraw zwigzanych z ustalaniem stawek czynszu dzierzawy miejsc pod eksponowanie re-
klam na budynkach gminnych,

- spraw zwigzanych z eksploatacja pomieszczen gospodarczych stanowigcych wlasnosé
Gminy Watbrzych;

- planowanie wydatkow budzetowych zwigzanych z wykonywanym zakresem zadan i nadzor
nad realizacja tych planow,

5. Rozpatrywanie zglaszanych przez Radnych Rady Miejskiej Walbrzycha interpelacji, wnio-
skow, zapytan w sprawach wynikajacych z zakresu czynnosci.

6. Prowadzenie czytelnej ewidencji spraw objetych przedmiotowym zakresem oraz sporza-
dzanie sprawozdan i zestawien z realizacji zadan powierzonych niniejszym zakresem czynno-
Sci.

7. Wspotpraca z innymi biurami Urzedu Miejskiego w zakresie realizowanych zadan.

8. Wspotpraca z Biurem Obstugi Klienta Urzedu Miejskiego w Watbrzychu.

9. Przeprowadzanie archiwizacji dokumentacji wynikajacej z realizowanych zadan.

10. Weryfikacja 1 uaktualnianie dokumentéw zwigzanych z Systemem Zarzadzania JakoS$cig
i Bezpieczenstwem Informacji w zakresie realizowanych zadan.

WYMOGI KWALIFIKACYJNE PODSTAWOWE

Wymagane wyksztal- | Wyksztatcenie §rednie lub wyzsze o kierunku administracja, wyksztatcenie
cenie techniczne o profilu budowlanym

Wymagane uprawnie- | -

nia

Doswiadczenie zawo- | 1. Przy wyksztalceniu wyzszym minimum 1 roczny staz pracy.

dowe 2. Przy wyksztalceniu §rednim minimum 3 letni staz pracy.

Wymagana wiedza znajomos$¢ procedur administracyjnych, ustawy o ochronie praw lokatoréw,
specjalistyczna mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego, ustawy Pra-

wo budowlane, ustawy Kodeks cywilny, ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o gospodarce nieruchomog$ciami.

Wymogi kwalifikacyjne dodatkowe

Wymagane umiejetno- | 1. kreatywnose,

$ci i zdolnosci . organizacja pracy i umiejetno$¢ pracy w zespole,

. obstuga programow komputerowych Libre Office (MS Office),

. znajomos$¢ ustawy prawo zamowien publicznych, ustawy o finansach
publicznych,

. samodzielno$¢ w wykonywaniu obowigzkoéw

. umiejetno$¢ argumentacji i negocjowania,

. wysoka jako$¢ pracy (terminowos¢, doktadno$¢, starannos¢),

. prawo jazdy kat. B
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Klauzula informacyjna dla oséb kandydatéw do pracy
w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu

1. Administrator

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzad Miejski w Watbrzy-
chu, P1. Magistracki 1, 58-300 Watbrzych, jako pracodaweca, za ktérego czynnosci z zakresu prawa pracy doko-
nuje Prezydent Miasta Watbrzycha.

2. Inspektor ochrony danych

Moga si¢ Panstwo kontaktowaé z wyznaczonym przez Prezydenta Miasta Walbrzycha inspektorem ochrony da-
nych osobowych pod adresem: Urzad Miejski w Watbrzychu, P1. Magistracki 1, 58-300 Walbrzych; e-mail:iodo-
@um.walbrzych.pl. Tel. 74 6444780.

3. Cel i podstawy przetwarzania

Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy[1] beda przetwarzane w celu przepro-
wadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego[2].

Podanie innych danych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa, zostanie potraktowane jako zgoda[3] na
przetwarzanie danych osobowych. Wyrazenie zgody w tym przypadku jest dobrowolne, a zgodg¢ tak wyrazona
mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Urzad Miejski w Watbrzychu bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe.

Jezeli w dokumentach zawarte sa dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna be¢dzie Panstwa zgoda
na ich przetwarzanie[4], ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.

4. Odbiorcy danych osobowych

Panstwa dane osobowe mogg by¢ przekazane wylacznie podmiotom, ktore uprawnione sg do ich otrzymania
przepisami prawa.

5. Okres przechowywania danych

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane do zakonczenia procesu
rekrutacji.

6. Prawa o0sob, ktorych dane dotyczg

Majg Panstwo prawo do:

- dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

- sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

- ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

- usunigcia danych osobowych;

- wniesienia skargi do Prezydenta Miasta Walbrzycha (na adres Urzad Miejski w Walbrzychu, Pl. Magistracki 1,
58-300 Walbrzych).

7. Informacja o wymogu podania danych

Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 221 Kodeksu pracy jest niezbedne,
aby uczestniczy¢ w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne.

[1] Art. 221 § 1 ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2019 poz. 1040 ze zm.) (dalej: Kp) oraz Roz-
porzadzenie Ministra Rodziny, Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 10 grudnia 2018 r. w sprawie dokumentacji
pracowniczej (Dz. U. 2018 poz.2369).”;

[2] Art. 221 § 1 pkt. 4 — 6 Kp wzw. z art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych iw sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne roz-
porzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L119 z04.05.2016, str. 1, zp6zn. zm.) (dalej: RODO). W przypad-
ku danych okre§lonych wart. 221 §1 pkt. 1- 3Kp podstawa jest art. 6ust. 1lit. ¢ RODO;

[3] Art. 6 ust. 1 lit. a RODO;

[4] Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.
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