Urzad Gminy w Kleszczowie
97-410 Kleszczéw, ul. Gtéwna 47

WOIT GMINY KLESZCZOW
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

INSPEKTOR DS. GOSPODAROWANIA ZASOBEM LOKALOWYM
(1 etat)
(nazwa stanowiska pracy)
REFERAT MAJATKU GMINY
(nazwa komérki organizacyjnej)

1) Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie,

2. petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo

Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

wyksztatcenie wyzsze; preferowane kierunki ekonomiczne,

co najmniej 4 letni staz pracy zawodowej lub wykonywanie przez co najmniej

4 lata dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na

danym stanowisku,

8. udokumentowane doswiadczenie w zakresie gospodarowania zasobem
lokalowym na podstawie ustawy z dnia 21 czerwca 2001 roku o ochronie praw
lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego.

Nous

2) Wymagania dodatkowe:

1.

znajomosc przepisow:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 roku o samorzadzie gminnym,

b) ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 roku o finansach publicznych,

c) ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 roku o rachunkowosci,

d) ustawy z dnia 14 czerwca 1960 roku Kodeks postepowania administracyjnego,
e) ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych,

f) ustawy z dnia 21 czerwca 2001 roku o ochronie praw lokatoréw,
mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego,

g) rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
W sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

znajomos¢ zapisow Uchwaty Rady Gminy Kleszczow nr XXVI/359/2020 z dnia
26 listopada 2020 roku w sprawie zasad wynajmowania lokali wchodzgcych
w sktad mieszkaniowego zasobu oraz Uchwaty Rady Gminy Kleszczéw nr
XXXIX/524/2021 z dnia 25 listopada 2021 roku w sprawie Wieloletniego programu
gospodarowania mieszkaniowym zasobem Gminy Kleszczow na lata 2022-2026,
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3. umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,

4. posiadanie predyspozycji osobowosciowych: uprzejmos¢, komunikatywnosc,
odpowiedzialnos¢, systematycznosé,

5. umiejetnos¢ sporzadzania projektéw umow, uchwat rady gminy i zarzadzen
woijta.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

Prowadzenie spraw dotyczacych najmu lokali mieszkalnych, uzytkowych i socjalnych,
w tym obstuga klienta w zakresie kompletnosci i prawidtowosci oswiadczen
niezbednych do rozpatrywania wniosku o przydziat lokalu mieszkalnego.
Przygotowywanie dokumentacji dla komisji mieszkaniowe;.

Sporzadzanie umoéw najmu lokali mieszkalnych, uzytkowych, socjalnych.

Prowadzenie spraw dotyczgcych lokali mieszkalnych i uzytkowych nie przekazanych
W najem.

Naliczanie czynszu z tytutu najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz dzierzawy
sktadnikéw majgtkowych w programie CZYNSZE.

Okresowa weryfikacja spetnienia przez najemcéw kryterium wysokosci dochodu
uzasadniajgcego oddanie w najem.

Regulowanie uprawnien do lokalu oséb pozostatych po smierci najemcy.

Opiniowanie wnioskéw o wykup lokalu komunalnego.

Prowadzenie spraw zwigzanych z usuwaniem sprawcéw samowolnie zajetych lokali
komunalnych.

Przygotowywanie regulamindw gospodarowania zasobem lokalowym gminy.
Sporzadzanie uméw na najmem powierzchni reklamowych.

Udziat w Komisjach dotyczgcych gospodarowania majgtkiem.

Archiwizacja dokumentacji w zakresie prowadzonych spraw.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

list motywacyjny,

kserokopie dokumentdéw potwierdzajgce wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

kserokopie dokumentdw potwierdzajgce posiadanie wymaganego stazu pracy,

oswiadczenia kandydata: o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego Ilub umyslne przestepstwo

skarbowe, o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z

petni praw publicznych, o nieposzlakowane] opinii oraz o braku orzeczenia zakazu

petnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem s$rodkami publicznymi (druk
mozliwy do pobrania ze strony internetowej: www.bip.kleszczow.pl w zaktadce:
nabér pracownikow),

5. oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
danym stanowisku,

6. kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie — wypetniony
i opatrzony podpisem, (druk do pobrania ze strony internetowe;j:
www.bip.kleszczow.pl w zaktadce: nabdr pracownikow),

7. inne dokumenty potwierdzajgce dodatkowe kwalifikacje lub umiejetnosci,

8. kserokopie dokumentow potwierdzajgcych niepetnosprawnosé, jezeli kandydat
zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,
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http://www.bip.kleszczow.pl/

5)

6)

7)

9. o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, (druk do pobrania ze
strony internetowej: www.bip.kleszczow.pl w zaktadce: nabdr pracownikéw).

Warunki pracy na stanowisku:

praca w petnym wymiarze czasu pracy,

sposob nawigzania stosunku pracy: umowa o prace,

przewidywany termin nawigzania stosunku pracy: 1 marca 2025 roku,

miejsce pracy: Urzad Gminy w Kleszczowie, ul. Gtéwna 45,

wykonywanie czynnosci o charakterze biurowo-administracyjnym

z wykorzystaniem zestawu komputerowego z aplikacjami biurowymi MS Office,

obstuga monitora ekranowego powyzej 4 godzin dziennie,

kontakt bezposredni i telefoniczny z klientem,

wyjazdy stuzbowe na polecenie pracodawcy,

praca nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkow

pracy,

10. nie istniejg bariery architektoniczne utrudniajgce wykonywanie pracy i
dostepnos¢ do budynku i do pomieszczen biurowych.
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Dodatkowe informacje:
1. Osoby podejmujace zatrudnienie nie mogg naruszaé przepiséow art. 26 i 30
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.
2. Dokument potwierdzajgcy tozsamosé (do wgladu).

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wyhoesi/ nie wynosi* 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:

osobiscie w siedzibie Urzedu Gminy w Kleszczowie, ul. Gtéwna 47 w Kancelarii
Ogodlnej przy Punkcie Obstugi Klienta (parter) w zaklejonej kopercie lub

pocztg na adres korespondencyjny: Urzagd Gminy w Kleszczowie, ul. Gtéwna 47, kod
pocztowy 97— 410 Kleszczéw lub

w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego Kandydaci
przystepujacy do konkursu mogg przesta¢ wymagane dokumenty za pomoca
Elektronicznej Skrzynki Podawczej Urzedu Gminy w Kleszczowie zlokalizowanej na
elektronicznej platformie ustug administracji publicznej (ePUAP) www.epuap.gov.pl
za pomocy formularza Pismo ogdélne do urzedu. Pismo powinno by¢ podpisane
waznym, kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub profilem zaufanym ePUAP,

z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko inspektora ds. gospodarowania zasobem
lokalowym” w terminie do dnia 24.01.2025 r. (decyduje data doreczenia do adresata).
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Zgtoszenia kandydatéw ztozone po terminie, w inny sposdb niz okreslony w ogtoszeniu lub
bez kompletu wymaganych dokumentéw, nie bedg brane pod uwage w postepowaniu
rekrutacyjnym.

Nie ma mozliwosci uzupetnienia dokumentdéw po uptywie terminu sktadania aplikacji.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej: www.bip.kleszczow.pl oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzedu Gminy w Kleszczowie, ul. Gtéwna 47.

Informacja dla oséb ubiegajacych sie o zatrudnienie w Urzedzie Gminy w Kleszczowie
dotyczaca ochrony danych osobowych jest dostepna w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Gminy w Kleszczowie pod adresem: https://www.bip.kleszczow.pl/bipkod/023

Informujemy, Ze w Urzedzie Gminy w Kleszczowie obowigzuje Regulamin zgtoszen
wewnetrznych naruszen prawa wprowadzony zarzagdzeniem nr 120.95.2024 Wéjta Gminy
Kleszczéw z dnia 24 wrzesnia 2024 r., ktéry jest dostepny w Biuletynie Informacji
Publicznej Urzedu Gminy w Kleszczowie pod adresem: https://www.bip.kleszczow.pl/ w
zaktadce: Rejestr Zarzadzen Kierownika Urzedu (od 2011 roku).

* niewfasciwe skresli¢

Kleszczow, dn. 09.01.2025 r.

Wéjt Gminy Kleszczéw

(-) Dariusz Michatek
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