BPR. 210.23.2024
OGLOSZENIE
Urzad Miejski w Watbrzychu
oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko urzednicze
podinspektor - 1 etat
w Biurze Lokalowym w Referacie Eksploatacji i Wspolnot Mieszkaniowych

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

1. Posiada¢ wyksztalcenie Srednie lub wyzsze o kierunku administracja, mile widziane wy-
ksztatcenie techniczne o profilu budowlanym
2. Posiadac¢ staz pracy:

+  przy wyksztalceniu wyzszym minimum 3 letni,

«  przy wyksztalceniu srednim minimum 5 letni.

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

1. zna¢ procedury administracyjne, ustaw¢ o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym za-
sobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego, ustawe Prawo budowlane, ustawe Kodeks
cywilny, ustawe o samorzadzie gminnym, ustawe o gospodarce nieruchomog$ciami.

2. zna¢ przepisy ustrojowe samorzadu terytorialnego,

3. posiada¢ umiejetnos¢ interpretaciji i stosowania aktow normatywnych,

4. biegle zna¢ obstuge komputera w zakresie programéw biurowych,

II1. Zakres zadan przewidzianych dla w/w stanowiska obejmuje m. in.:

Prowadzenia spraw zwigzanych z prawidtowa eksploatacjg gminnych budynkow oraz lokali, we
wspotpracy z Miejskim Zarzadem Budynkow Sp. z 0.0. stosownie do zawartych umow i porozu-
mien.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

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

V. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

1. C.V. zawierajaca informacjg¢, o ktorych mowa w art. 22 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy tj. imi¢ (imiona) i nazwisko, dat¢ urodzenia, dane stuzace do
kontaktowania si¢ z kandydatem (np. numer telefonu, adres do korespondencji), wy-
ksztalcenie oraz przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

2. List motywacyjny potwierdzony wlasnorgcznym podpisem, zawierajacy aktualny

numer telefonu kandydata,

Kopia dokumentéw potwierdzajagcych wymagane wyksztatcenie,

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

5. Kopia dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawnos¢, w przypadku osob chca-
cych skorzysta¢ z przystugujacego uprawnienia.
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6. OsSwiadczenie o tresci: ,, nie bytam (bytem) skazana (y) prawomocnym wyrokiem sg-
du za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestep-
stwo skarbowe” potwierdzone wtasnor¢cznym podpisem.

7. Os$wiadczenie o tresci ,, posiadam pelna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz ko-
rzystam z pelni praw publicznych” potwierdzone wiasnorgcznym podpisem.

8. Os$wiadczenie o "wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w
zalaczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte sg szczegolne kate-
gorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO" - potwierdzone wlasnorgcznym
podpisem.

Brak podpisu na CV, liscie motywacyjnym, oSwiadczeniach i zgodzie be¢dzie uznany za
brak spelnienia wymagan formalnych

Uwaga:

- Dokumenty sktadane w jezyku obcym musza by¢ przettumaczone na jezyk polski,
Zgodnie z art.13 ust.2 pkt 4b ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listo-

pada 2008 r. informujemy, iz w miesigcu maju 2024 roku wskaznik zatrudnienia osob nie-

pelosprawnych w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu, w rozumieniu przepiséw o rehabili-

tacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych byt wyzszy niz

6%

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach ze wskazaniem jakiego stanowiska
oferta dotyczy oraz z podanym adresem zwrotnym w terminie do 2 lipca 2024 roku do godz.
15.00 do Urzedu Miejskiego w Walbrzychu, Biuro Obshugi Klienta, ul. Sienkiewicza 6-8,
58-300 Walbrzych.

W terminie 7 dni po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw, okreslonego w oglo-
szeniu o naborze, kandydaci, ktorzy speiniajag 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 pracownikdw na wolne stanowisko urzednicze
w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu, dokumenty aplikacyjne 0s6b nie wytonionych w proce-
sie rekrutacji, moga by¢ odbierane osobiscie przez zainteresowanych. Jezeli dokumenty nie

zostana odebrane w ciagu dwéch tygodni od zakonczenia naboru, zostana komisyjnie znisz-

czone.




OPIS STANOWISKA PRACY

Nazwa i adres jed- Urzad Miejski w Walbrzychu,

nostki P1. Magistracki 1, 58-300 Walbrzych

Nazwa stanowiska podinspektor

pracy

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

Kod komorki BL

CELE ISTNIENIA STANOWISKA PRACY

Prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja umowy o zarzadzanie zasobem komunalnym
gminy oraz prawidtowg eksploatacjg gminnych budynkow oraz lokali we wspotpracy z Miej-
skim Zarzadem Budynkow Sp. z 0.0. stosownie do zawartych umoéw i porozumien.

MIEJSCE W STRUKTURZE ORGANIZACYJNEJ

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

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z remontami oraz eksploatacja gminnych budynkow oraz
lokali, we wspotpracy z Miejskim Zarzadem Budynkéw Sp. z 0.0., stosownie do zawartych
umow 1 porozumien a w szczegdlnosci:

- ustalanie 1 weryfikacja rocznych planéw remontowych i eksploatacji gminnego zasobu
mieszkaniowego,

- prowadzenia spraw zwigzanych z przygotowywaniem propozycji zagospodarowania wol-
nych lokali stanowigcych mieszkaniowy zas6b Gminy Watbrzych,

- sporzadzania wykazow lokali przeznaczonych do remontu na koszt przysztego najemcy,

- prowadzenia spraw zwigzanych z komisyjnym przejeciem lokali,

- opiniowania wnioskéw w sprawie uruchomienia sprzedazy lokali w budynkach stanowia-
cych wlasno$¢ Gminy Watbrzych,

- planowania wydatkéw budzetowych zwigzanych z wykonywanym zakresem zadan i nadzor
nad realizacjg tych planow,

- prowadzenia spraw zwigzanych z przygotowywaniem dokumentacji niezbednej do kierowa-
nia wnioskow o wymeldowanie os6b zameldowanych w zwalnianych lokalach stanowigcych
mieszkaniowy zasob Gminy Watbrzych,

- prowadzenia spraw zwigzanych z oprdznianiem magazynow, w ktorych znajdujg si¢ przed-
mioty z komisyjnie przejmowanych lokali,

- prowadzenia spraw zwigzanych z okresowym udostepnianiem wolnych pomieszczen, stano-
wigcych wiasno$¢ Gminy Watbrzych,

- przekazywanie dokumentacji zarzadcy zasobu komunalnego Gminy Waltbrzych w zakresie
likwidacji szkdd gorniczych, dotyczacych nieruchomos$ci stanowigcych mieszkaniowy za-
sOb gminy,

- wspotdziatania w inicjowaniu i programowaniu budownictwa komunalnego i socjalnego.

- sporzadzania wnioskdw o wycofanie z eksploatacji wolnych lokali mieszkalnych oraz
budynkéw mieszkalnych stanowigcych wlasno§¢ Gminy Walbrzych, w tym:

* sporzadzanie wnioskow o wycofanie z eksploatacji 1 przeznaczenie do rozbiorki budyn-
kéw z mieszkaniowego zasobu gminy w oparciu o opini¢ zarzadcy zasobu komunalnego;
* przekazywanie decyzji Prezydenta Miasta w sprawie rozbiérki w/w budynkow do:

- Referatu Lokalowego celem wykwaterowania uzytkownikow tych budynkows;

- zarzadcy zasobu komunalnego celem odiaczenia mediow oraz protokolarnego przeka-
zania budynku do Zarzadu Drég, Komunikacji i Utrzymania Miasta celem przeprowadzenia
prac wyburzeniowych po wykwaterowaniu ich uzytkownikow;

- Biura Gospodarki Nieruchomos$ciami i Mienia Komunalnego celem poinformowania o




zamiarze wyburzenia budynkow oraz dalszego procedowania kwestii gospodarowania nieza-
budowanymi nieruchomos$ciami po przeprowadzeniu wyburzen budynkéws;

- prowadzenie spraw dotyczacych wnioskéw w sprawie zmiany sposobu uzytkowania lo-
kali mieszkalnych.
2. Terminowe zatatwianie skarg i wnioskOw oraz interpelacji z zakresu spraw objetych niniej-
szym zakresem.
3. Archiwizowanie dokumentacji zwigzanej z zadaniami realizowanymi przez pracownika.
4. Weryfikacja i uaktualnianie dokumentéw zwigzanych z systemem ISO 9001 w zakresie za-
dan realizowanych przez pracownika.
5. Wspotpraca z innymi biurami Urzedu Miejskiego w zakresie realizowanych zadan .
6. Wspotpraca z Biurem Obstugi Klienta Urzedu Miejskiego w Watbrzychu.
7. Rejestrowanie i rozliczanie w systemie elektronicznym faktur, rachunkéw i uméw zwigza-
nych z zakresem zadan realizowanym przez Biuro Lokalowe.
8. Przygotowywanie sprawozdan w zakresie realizowanych zadan.
9. Weryfikacja 1 uaktualnianie dokumentéw zwigzanych z Systemem Zarzadzania Jako$cig 1
bezpieczenstwem Informacji w zakresie realizowanych zadan.
10. Wykonywanie innych zadan i polecen stuzbowych.

WYMOGI KWALIFIKACYJNE PODSTAWOWE

Wymagane wyksztal- | Wyksztalcenie $rednie techniczne o profilu budowlanym lub wyzsze o kie-
cenie runku administracja, lub techniczne o profilu budowlanym

Wymagane uprawnie- | -

nia

Doswiadczenie zawo- | 1. Przy wyksztalceniu wyzszym minimum 3 roczny staz pracy.

dowe 2. Przy wyksztatceniu $rednim minimum 5 letni staz pracy.

Wymagana wiedza znajomos$¢ procedur administracyjnych, ustawy o ochronie praw lokatorow,
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. organizacja pracy i umiejetnos¢ pracy w zespole,

$ci i zdolnosci 2. obshuga programow komputerowych Libre Office (MS Office),

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

. samodzielno$¢ w wykonywaniu obowigzkow

. umiejetnos$¢ argumentacji i negocjowania,

. wysoka jako$¢ pracy (terminowos¢, doktadnos$¢, starannosé),

. prawo jazdy kat. B

N N L B

Klauzula informacyjna dla 0séb kandydatéw do pracy
w Urzedzie Miejskim w Watbrzychu

1. Administrator

Administratorem Pafstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Urzad Miejski w Walbrzy-
chu, P1. Magistracki 1, 58-300 Watbrzych, jako pracodawca, za ktorego czynnosci z zakresu prawa pracy doko-
nuje Prezydent Miasta Walbrzycha.

2. Inspektor ochrony danych

Mogga si¢ Panstwo kontaktowaé z wyznaczonym przez Prezydenta Miasta Watbrzycha inspektorem ochrony da-
nych osobowych pod adresem: Urzad Miejski w Walbrzychu, Pl. 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 wyrazong
mozna odwota¢ w dowolnym czasie.

Urzad Miejski w Watbrzychu bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe.




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

4. Odbiorcy danych osobowych

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

5. Okres przechowywania danych

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

6. Prawa oséb, ktorych dane dotyczg

Maja Panstwo prawo do:

- dostgpu 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 Watbrzychu, P1. 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 niezbgdne,
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 osob fizycznych w zwigzku 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 okreslonych wart. 221 §1 pkt. 1- 3Kp podstawa jest art. 6ust. 1lit. c RODO;

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

[4] Art. 9 ust. 2 1it. a RODO.
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