URZAD MIASTA
CZELADZ

ul. Katowicka 45
41-250 Czeladz

Czeladz, dnia 17.11.2021r.

DU-SP.2110.23.2021

Ogtoszenie o naborze
BURMISTRZ MIASTA CZELADZ
ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze — Podinspektor ds. windykacji i
gospodarowania nieruchomosciami
w Wydziale Gospodarki Nieruchomosciami, Spraw Lokalowych i Nadzoru

. Wymagania niezbedne:
Pracownikiem samorzgdowym zatrudnionym na proponowanym stanowisku moze by¢ osoba,

ktéra spetnia nizej wymienione wymagania:
1. Ma peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.
2. Posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku.
3. Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

Cieszy sie nieposzlakowang opinig.

Posiada wyksztatcenie wyzsze

4.
5. Posiada wyksztatcenie $rednie i minimum 3 lata stazu pracy
6
7

: Wiedza specjalistyczna/umiejetnosci:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

znajomos¢ ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami;

znajomosc¢ ustawy o samorzadzie gminnym

znajomosc¢ ustawy o rodzinnych ogrodach dziatkowych

znajomosc¢ Kodeksu Postepowania Administracyjnego

znajomos¢ Kodeksu Cywilnego

praktyczna znajomos¢ obstugi komputera w zakresie programéw ksiegowych,edytoréw
tekstow i arkuszy kalkulacyjnych.

Il. Wymagania dodatkowe:

1.
2,

Wyksztatcenie wyzsze o kierunku administracja lub gospodarka nieruchomosciami
Doswiadczenie lub staz pracy w administracji publicznej minimum 12 miesiecy.

lll. Inne wymagania:

1.

Nooa~wd

Komunikatywnos$¢

Rzetelnos¢

Samodzielnosé

Wysoki poziom zaangazowania
Odpowiedzialnos¢

Wysoki poziom kultury osobistej
Umiejetnosc¢ pracy w zespole

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.
2.

3.

Dbanie o dobro Urzedu, chronienie jego mienia i uzywania go zgodnie z przeznaczeniem;
Przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy oraz informowanie bezposrednio przetozonego
0 zauwazonych naduzyciach oraz wszelkich naruszeniach przepiséw prawa;

Efektywne wykorzystywanie czasu pracy oraz rzetelne wykonywanie zadan wynikajgcych z
zajmowanego stanowiska;



10.
11.

12.

13.
14.

15.
16.

Biezgce zapoznanie sie i przestrzeganie przepiséw prawnych dotyczacych wykonywanej
pracy;

Ponoszenie odpowiedzialnosci za prawidiowe, merytoryczne i formalne przygotowanie
dokumentéw celem przedtozenia do podpisu;

Przygotowanie danych do udzielania informacji publicznej wynikajacych z zakresu czynnosci;
Ewidencjonowanie i terminowe udzielanie odpowiedzi na interpelacje Radnych i wnioskéw
Komisji Rady oraz skarg i wnioski mieszkancéw miasta wynikajgce z niniejszego zakresu
Cczynnosci;

Opracowanie projektéw zarzgdzen, uchwat i wnioskow dot. zakresu czynnosci i
przedstawienie ich do akceptacji Naczelnika Wydziatu;

Nadzér i koordynacja zadan z zakresu windykacji naleznosci z tytutu uzywania gminnych lokali
mieszkalnych i uzytkowych powstatych przed 31.07.2017 r. oraz monitorowanie wnoszonych
przez najemcoéw zalegtych opfat,

Obstuga programu ,Ratusz — Dzierzawa” w zakresie wynikajgcym z powierzonego zakresu
prac;

Prowadzenie spraw z zakresu udostepniania nieruchomosci pod lokalizacje nosnikow
reklamowych;

Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem rodzinnych ogrodéw dziatkowych;

Prowadzenie spraw zwigzanych z rolnictwem (towiectwem i wedkarstwem) na terenie gminy;
Prowadzenie spraw zwigzanych z zakresu kontroli zarzgdczej i zarzgdzania ryzykiem na
poziomie Wydziatu.

Archiwizacja dokumentacji sporzgdzonej w wyniku powierzonych zadan;
Wykonywanie innych czynno$ci w zakresie dziatalnosci Wydziatu zleconych przez
przetozonego.

V. Warunki pracy:

1.

Petny wymiar czasu pracy.

2. Miejsce pracy — siedziba Urzedu Miasta - Czeladz, ul. Katowicka 45.
3. Praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.

Praca w budynku urzedu. Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Stanowisko pracy

zwigzane z pracg przy monitorze ekranowym, rozmowami telefonicznymi i przemieszczaniem sie
wewnatrz budynku, wyjscia i wyjazdy stuzbowe na terenie gminy i gmin osciennych.

W miesigcu poprzedzajagcym upublicznienie ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1.

aobhwbdn

Wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie, ktéry stanowi
zatgcznik do ogtoszenia o naborze.
Oswiadczenie kandydata stanowigce zatacznik do ogtoszenia o naborze.
Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.
Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy i doswiadczenie zawodowe.
Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych niepetnosprawnos$¢ — w przypadku osdb
niepetnosprawnych, ktére chcg skorzysta¢ z uprawnien, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 2019.1282 ze zm.).

Kwestionariusz osobowy oraz o$wiadczenia powinny by¢ podpisane wtasnorecznie pod rygorem
nieuzyskania pozytywnej oceny formalne;j.

Wszystkie dokumenty przedktadane w naborze przez kandydata muszg by¢ sporzgdzone w jezyku
polskim w formie umozliwiajgcej ich odczytanie, a dokumenty wydane w jezyku obcym powinny by¢
przettumaczone.



Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na stanowisko; Podinspektora
ds.windykacji i gospodarowania nieruchomosciami w Wydziale Gospodarki
Nieruchomosciami,Spraw Lokalowych i Nadzoru” nalezy sktada¢ w terminie do dnia 03.12.2021r.
w kancelarii lub punkcie informacyjnym Urzedu Miasta Czeladz lub przesta¢ pocztg na adres: Urzad
Miasta Czeladz, ul. Katowicka 45, 41-250 Czeladz (decyduje data wptywu do urzedu).

Pozostate informacije.
1. Kandydaci, ktérzy spetnili wymagania formalne bedg informowani telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej. Jezeli wyraza Pan/Pani zgode na kontakt telefoniczny,prosze o

podanie w kwestionariuszu osobowym numeru telefonu.
2. Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po terminie okreslonym w niniejszym ogtoszeniu, nie

beda rozpatrywane.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej i na
tablicy ogtoszen w Urzedzie Miasta Czeladz — zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych (t.j. Dz. U. 2019.1282 ze zm.).

4. Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wytoniony w wyniku naboru zostang dotgczone do jego
akt osobowych w momencie zatrudnienia.

5. Dokumenty pozostatych kandydatéw sg przechowywane, za ich zgoda, na zasadach
okreslonych w odrebnych przepisach.

6. W przypadku uniewaznienia naboru, ztozone dokumenty kandydatéw sg wydawane ich
nadawcom albo komisyjnie niszczone po uptywie miesigca od daty uniewaznienia naboru.

Zatwierdzam
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