| Burmistrz M ilfgdzyc_hodu ZARZADZENIE NR KJ.120.15.2018
ul. f\r"!:_n‘sxz\.lkz{!H%smiskl/ego 2 BURMISTRZA MIEDZYCHODU
64-400 Migdzychod

z dnia 5 lipca 2018 r.

w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy

w Miedzychodzie

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tj. Dz. U. 2018 r., poz. 1260) zarzadzam, co nastgpuje:

§ 1. 1. Oglaszam nabdr na wolne stanowisko urzednicze mlodszego referenta ds. gospodarki
mieszkaniowej w Urzedzie Miasta i Gminy w Miedzychodzie.

2. Zatrudnienie na stanowisku, o ktorym mowa w ust. 1 nastapi z dniem 3 wrze$nia 2018 r.
3. Ogloszenie o naborze stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.
§ 2. Termin skfadania dokumentéw aplikacyjnych wyznaczam do dnia 20 lipca 2018 r. do godz. 11%.

2. Nabor zostanie przeprowadzony jednoetapowo z zastrzezeniem, ze w przypadku liczby  kandydatow
wyzszej jak 5 dopuszcza sig poprzedzenie rozmowy testem kwalifikacyjnym.

3. Rozmowy kwalifikacyjne odbeda sie 8 sierpnia 2018 r. od godz. 9%.

§ 3. 1. Do naboru, o ktérym mowa w § 1, stosuje si¢ postanowienia Zarzgdzenia Nr KJ-44/15 Burmistrza
Migdzychodu z dnia 21 pazdziernika 2015 r. w sprawie regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze,
w tym kierownicze stanowiska urzgdnicze, w Urz¢dzie Miasta i Gminy w Migdzychodzie.

2. Zgodnie z§ 3 ust. 2 zarzadzenia, o ktérym mowa wust. 1, skfad komisji zostaje uzupetniony
o Kierownika Referatu Komunalno-Srodowiskowego.

§ 4. Ogloszenie o naborze podaje si¢ do publicznej wiadomosci, w sposéb okreslony w art. 13 ust. 1 usta
wy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 2018 ., poz. 1260).

§ 5. Wykonanie zarzadzenia powierzam Sekretarzowi Gminy Miedzychdd.

§ 6. Zarzadzenie wchodzi w Zycie z dniem wydania.
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Zalacznik do zarzadzenia Nr KJ.120.15.2018
Burmistrza Migdzychodu
z dnia 5 lipca 2018 r.

ROA.2110.7.2018
OGLOSZENIE O NABORZE
na wolne stanowiska urzednicze
mlodszego referenta ds. gospodarki mieszkaniowej
w Urze¢dzie Miasta i Gminy w Miedzychodzie.
I Nazwa i adres jednostki

Urzad Miasta i Gminy w Miedzychodzie
ul. Marszatka Pitsudskiego 2
64-400 Migdzychdd

1L Okreslenie stanowiska

mtodszy referent ds. gospodarki mieszkaniowej w Urzedzie Miasta i Gminy w Miedzychodzie
(1 etat w pelnym wymiarze czasu pracy; zatrudnienie od 3 wrzesnia 2018 r.)

IIT. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem
1. NIEZBEDNE (konieczne do podjgcia pracy na stanowisku):
1) wyksztalcenie srednie administracyjne, ekonomiczne, techniczne;
2) obywatelstwo polskie;
3) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
4) nieposzlakowana opinia;

5) brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe;

6) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym;
2. DODATKOWE (pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku):
1) znajomos¢ przepiséw prawnych regulujacych ustrdj i kompetencje samorzadu gminnego, m.in.:
a) ustawa Konstytucja Rzeczypospolitej Polskiej;
b) ustawa o samorzadzie gminnym,;
c) ustawa o pracownikach samorzagdowych;
d) ustawa o finansach publicznych;
e) ustawa o dostepie do informacji publicznej;

f) Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego iRady (UE) 2016/679 zdnia 27 kwietnia 2016 .
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE - ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych - RODO (Dz. Urz. UE. L Nr 119, str. 1);

g) rozporzgdzenie Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
Jjednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji wsprawie organizacji izakresu dziatania
archiwéw zaktadowych (Dz. U. Nr 14, poz. 67);

h) ustawa o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu Cywilnego;
i) Kodeks cywilny;

j) ustawa o wilasnosci lokali;
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k) ustawa o dodatkach mieszkaniowych;
1) ustawa o spétdzielniach mieszkaniowych;
m) Kodeks postgpowania administracyjnego;
n) ustawa Prawo wodne
0) ustawa o gospodarce komunalnej;
p) ustawa o cmentarzach i chowaniu zmartych
2) znajomo$¢ dokumentéw dotyczacych Gminy Migdzychdd oraz Urzedu:

a) Statut Gminy Migdzychéd (Uchwata Nr LXIII/535/2014 Rady Miejskiej Miedzychodu z dnia 29
pazdziernika 2014 r. — Dz. Urz. Woj. Wlkp. poz. 6518);

b) Zarzadzenia Nr KJ.120.1.2016 Burmistrza Migdzychodu zdnia 4 stycznia 2016r. w sprawie
Regulaminu organizacyjnego Urz¢du Miasta i Gminy w Miedzychodzie

c) Zarzadzenie Nr KIJ.120.9.2016 Burmistrza Migdzychodu zdnia 12 lutego 2016r. w sprawie
Regulaminu pracy Urzedu Miasta i Gminy w Migdzychodu.

3) doswiadczenie zwigzane z obstugg interesanta/Klienta;

4) znajomos¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych;

5) znajomos¢ obstugi programéw biurowych, poczty elektronicznej, Internetu;
6) umiejetnos¢ prawidtowego redagowania pism urzedowych;

7) zachowanie dyskrecji w zwigzku z uzyskanymi na stanowisku informacjami od interesantéw, innych
urzedéw, sadoéw, oraz pozostatych instytucji publicznych;

8) umiejetnosé pracy w zespole;

9) odpowiedzialno$¢, samodzielnos¢, komunikatywno$¢, systematycznos¢, wysoka kultura
osobista;

10) prawo jazdy kat. B.
Iv. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1) Rozpatrywanie i przyznawanie dodatkéw mieszkaniowych.

2) Rozpatrywanie i przyznawanie dodatkow energetycznych.

3) Prowadzenie rejestrow dotyczacych:

- ztozonych wnioskéw i wydanych decyzji o przydzial lokali mieszkalnych i socjalnych;
- wyrokow sgdowych;

4) Prowadzenie innych spraw zwigzanych z tematyka dodatkéw mieszkaniowych.
5) Pomoc w prowadzeniu spraw zwigzanych z gospodarkg mieszkaniowa.
6) Zmiany przeznaczenia mieszkania komunalnego na lokal socjalny.
7) Wydawanie zaswiadczen dotyczacych spraw lokalowych.
8) Wspotdziatanie ze Spoteczng Komisja Mieszkaniows.

9) Wspolpraca z Miejskg Spotka Komunalng AQUALIFT Sp. zo.o. zsiedzibg w Migdzychodzie
w zakresie gospodarki lokalowe;j.

10) Wspdlpraca z Osrodkiem Pomocy Spotecznej w zakresie indywidualnych wnioskéw mieszkalnych
mieszkancéw gminy dotyczacych potrzeb mieszkaniowych oraz pomocy w formie dodatku
mieszkaniowego i energetycznego.

11) Wspolpraca z insp. ds. zieleni iinsp. ds. ochrony $rodowiska odnosnie wizji terenowych i kontroli
nieruchomosci.
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12) Wspdlpraca z inspektorem ds. ochrony srodowiska w zakresie udzielania dotacji ze srodkéw OS
przeznaczonych na realizacj¢ inwestycji proekologicznych.

13) Wspélpraca z insp. ds. zieleni iinsp. ds. ochrony srodowiska w zakresie udostepniania informacji
o srodowisku i jego ochronie.

14) Nadz6r nad pomnikami, grobami wojennymi i miejscami pamieci narodowe;.

15) Opracowanie preliminarzy wydatkéw na inwestycje i remonty urzadzefi komunalnych.
16) Realizacja zadan zwigzanych z optatg za ustugi wodne.

17) Przygotowywanie i przekazywanie dokumentéw do archiwum.

18) Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonych.

V. Warunki pracy na stanowisku
Praca biurowa; stanowisko pracy:  zlokalizowane jest ~wsiedzibie Urzedu Miasta i Gminy
w Migdzychodzie przy ul. Marszatka Pitsudskiego 2, na drugim pigtrze murowanego, ogrzewanego
centralnie budynku, wyposazone w urzadzenia techniczne, praca przy monitorze ekranowym powyzej
4 godzin, pomieszczenie biurowe oswietlone $wiattem  sztucznym. Praca odbywa  sie

w systemie jednozmianowym, w pelnym wymiarze czasu pracy.

VI Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
W czerwcu 2018r. wskaznik zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu

przepiséw o  rehabilitacjii zawodowej ispolecznej oraz zatrudnianiu o0séb niepelosprawnych,
nie przekraczat 6%.

VIIL. Wymagane dokumenty

1. OBOWIAZKOWE

1) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, wiasnorgcznie podpisany;
(wzor kwestionariusza dostepny na BIP)

2) podanie o pracg (list motywacyjny) wiasnorgcznie podpisane;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie (dyplom ukoriczenia studiéw/szkoty
lub zaswiadczenie z uczelni/szkoty potwierdzajace ukonczenie studiéw/szkoty);

4) niezbgdne o$wiadczenia opatrzone wlasnorgcznym podpisem:
a) o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku pracy,

b) o niekaralnosci za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe,

¢) o posiadaniu petnej zdoInosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

d) o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

e) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach  aplikacyjnych w
zakresie  niezbgdnym  dla  potrzeb  realizacji  procesu  rekrutacji na  stanowisko:
Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych w procesie rekrutacji na stanowisko
mlodszego referenta ds. gospodarki mieszkaniowej w Urzedzie Miasta i Gminy w Miedzychodzie
ogloszonego 5 lipca 2018 r. iprowadzonego przez Urzgd Miasta i Gminy w Miedzychodzie.
Jednoczesnie oSwiadczam, ze zostalem/am poinformowany/a o przystuguigcym mi  prawie
dostgpu do tresci moich danych oraz ich poprawiania, wycofania zgody na ich przetwarzanie w kazdy
m czasie, jak rowniez, ze podanie tych danych bylo dobrowolne.

(wzér kompletnych o$wiadczen dostepny na BIP)

2. NIEOBOWIAZKOWE:

1) kserokopie dyploméw, zaswiadczefi, certyfikatow, itp. potwierdzajagcych ukonczenie okreslonych
kursoéw i szkolen, w tym réwniez studiéw podyplomowych,

2) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane uprawnienia,
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3) kserokopie innych dokumentéw, ktére zdaniem kandydata moga okaza¢ si¢ dla komisji przydatne przy
ocenie jego kompetencji (np. referencje).
VIIL Termin i miejsce skladania dokumentow
1. Dokumenty aplikacyjne sktada si¢ w terminie do dnia 20 lipca 2018 r. do godz. 11%.
O dochowaniu wyznaczonego terminu decyduje data ich bezposredniego zlozenia w Urzedzie badz
wplywu do Urzgdu (w sytuacji nadania w placéwce pocztowe;).
2. Dokumenty aplikacyjne mozna sktadaé:
1) bezposrednio w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy w Migdzychodzie (Budynek A, I pigtro, pokéj Nr 115)
oraz w Biurze Obstugi Interesanta (parter, budynek B);
2) korespondencyjnie poprzez przestanie na adres Urzedu Miasta i Gminy w Miedzychodzie;

3) dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa wylacznie w formie pisemnej (z wyjatkiem dokumentéw
opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym, zgodnie zustawa zdnia 5 wrzeénia 2016r.
o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej).

4) dokumenty aplikacyjne Y] przyjmowane w zamknigtych kopertach z dopiskiem:
»NABOR — GOSPODARKA MIESZKANIOWA"

IX. Informacje dodatkowe

1. Oferty nie spelniajgce wymagan niezbednych oraz niekompletne w zakresie wymaganych
dokumentow nie bedg braly udziatu w postepowaniu zwigzanym z naborem.

2. Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne o dalszych etapach iczynnosciach naboru beda
informowani drogg telefoniczng.

3. Informacje o przebiegu naboru beda umieszczane na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzedu Miasta iGminy w Migdzychodzie (www.bip.miedzychod.pl) oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu.

4. Nabor zostanie przeprowadzony jednoetapowo z zastrzezeniem, ze w przypadku liczby ~ kandydatéw
wyzszej jak 5 dopuszcza si¢ poprzedzenie rozmowy testem kwalifikacyjnym.

5. Rozmowy kwalifikacyjne odbedg sie 8 sierpnia 2018 r. od godz. 9.

6. Termin testu 27 lipca 2018 r. o godz. 9%. O koniecznosci przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego,
kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

7. Rozmowa kwalifikacyjna ma na celu bezpo$rednie nawigzanie kontaktu z kandydatem i weryfikacje
informacji zawartych w aplikacji. Ponadto, w przypadku gdy nie b¢dzie przeprowadzony test kwalifikacyjny,
réwniez sprawdzenie wiedzy z zakresu stanowiska, ktérego nabér dotyczy.

8. Burmistrz moze na kazdym etapie bez podania przyczyny uniewaznié nabdr.

Burmistrz Migedzychodu
Krzysztof Wolny

7 /
I R7Z.
/.

Miedzychdd, S lipca 2018 r.
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