Burmistrz Karlina
oglasza nabor na stanowisko urzednicze

I . Nazwa stanowiska pracy:

- stanowisko do spraw lokalowych, mieszkaniowych
- wymiar czasu pracy: 1/1 etatu

IL. Nazwa i adres jednostki przeprowadzajgcej nabor:

Urzad Migjski w Karlinie
ul. Plac Jana Pawta II 6
78 — 230 Karlino

HI. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

nadzor nad gospodarka lokalami mieszkalnymi bedacymi wiasnoécig Gminy,
wspolpraca z Zarzadem Budynkéw Komunalnych w zakresie gospodarki lokalami,
remontami lokali oraz biezacy utrzymaniem substancji mieszkaniowej,

dorazne powolywanie komisji wizytujacej lokale mieszkaniowe wchodzace w sklad
zasob6éw Gminy na polecenie Burmistrza, w zwigzku z rozpatrywaniem skarg lub présb
mieszkancéw, zwigzanych z utrzymaniem stanu technicznego lokali,

analiza i weryfikacja wptywajacych do Urzedu wnioskéw o przydziat lokalu
mieszkalnego z zasobéw Gminy,

aktualizacja danych zawartych we wnioskach o przydzial lokalu mieszkalnego z
zasobow Gminy,

opracowanie projektu pism kierowanych do 0sdb, z ktérymi nie moze zostaé zawarta
umowa najmu lokalu mieszkalnego,

opracowanie projektu list os6b uprawnionych do zawarcia umowy najmu na lokal
mieszkalny,

prowadzenie dokumentacji zasobéw mieszkaniowych i lokalowych,

prowadzenie statystyki zwigzanej z zasobami mieszkaniowymi,

przygotowanic informacji (materialdéw) na posiedzenia komisji Rady Miejskiej
w zakresie aktualnego zasobu lokalowego i mieszkaniowego,

wspoldziatanie z wlasciwa komisja Rady Miejskiej w zakresie ustalania list osob,
z ktoérymi umowy najmu beda zawierane w pierwszej kolejnosci,

wspolpraca z Miejsko — Gminnym Osrodkiem Pomocy Spolecznej w zakresie
zapobiegania bezdomnosci,

wspOtpraca z Zarzadem Budynkéw Komunalnych w  zakresie wspélnot
mieszkaniowych,

uczestnictwo w rozliczaniu wspélnot mieszkaniowych z ramienia Urzedu
i reprezentowanie Gminy w tym zakresie przed wspélnikami,

prowadzenie spraw zwigzanych z realizacja Programu Wspdtpracy Gminy Karlino
organizacjami pozarzgdowymi.

sporzadzanie sprawozdan statystycznych dotyczacych zakresu prowadzenia spraw,
przygotowanie projektu budzetu na rok nastgpny w czesci dotyczacej zajmowanego
stanowiska,

przygotowanic projektow uchwat Rady Miejskiej w Karlinie z zakresu zajmowanego
stanowiska,



o realizacja uchwal Rady Miejskiej w Karlinic i zarzadzen Burmistrza z zakresu
zajmowanego stanowiska,

e stosowanie ~ w praktyce 1 przestrzeganie przepiséw Kodeksu postepowania
administracyjnego oraz aktow wykonawczych wydanych na podstawie przepiséw KPA,

IV. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:

a) niezbedne:

e obywatelstwo polskie,

¢ posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw

publicznych,

e posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy
na okreslonym stanowisku tj. co najmniej roczny staz pracy na stanowiskach
zwigzanych z komunalnym zasobem mieszkaniowym, wspOlpraca z organizacjami
pozarzgdowymi,
wyksztalcenie wyzsze,
bardzo dobra znajomo$¢ obshugi komputera i pakietow biurowych,
nienaganna opinia,
niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

e znajomosé przepisdw prawa zwigzanych z tematyka na stanowisku pracy: ustawy

o wlasnosci lokali, ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy

i Kodeks Cywilny, ustawy prawo zamdwien publicznych, ustawy o samorzgdzie

gminnym, ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy o ochronie danych

osobowych, Kodeksu postepowania administracyjnego i przepisdw wykonawczych do

w/w ustaw.
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b) dodatkowe:

e 7znajomos¢ tereny Gminy Karlino,

e mile widziane prawo jazdy kat. B,

e Dbardzo dobra organizacja czasu pracy,

e zdyscyplinowanie i terminowo$¢ realizacji zadan,

* sumiennosé i bardzo duze zaangazowanie w wykonywang prace,

* odpornosé na stres,
o komunikatywnos¢, obowiazkowos¢, dyspozycyjnosé i odpowiedzialnosé,
o zdecydowanie, samodzielnoé¢ w dziataniu, umiejetnosé pracy pod presjg czasu,
o zachowanie Zyczliwosci w  kontaktach z  obywatelami, przetlozonymi
i wspdtpracownikami, umiejetnos¢ pracy w zespole.

V. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Praca w siedzibie Urzedu Miegjskiego w Karlinie, w pelnym wymiarze czasu pracy (40 godz.
tygodniowo), na podstawie umowy o prace, praca przy komputerze powyzej polowy dobowego
wymiaru czasu pracy, szkolenia, wyjazdy stuzbowe, bariery architektoniczne — budynek nie
jest wyposazony w winde.



W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

VL. Wymagane dokumenty:

» list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru,

s zyciorys (CV),

* kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

* oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwa scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia wymagane
bedzie zaswiadczenie z Krajowego Rejestru Karnego),

* oswiadczenie o petnej zdolnosei do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych,

* oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie o pracg na potrzeby procesu rekrutacii,

* kserokopie dokumentéw potwierdzajacych: wyksztalcenie, doswiadczenie zawodowe
(staz pracy), posiadanie dodatkowych kwalifikacji, kursow itp..

VIL Termin, sposéb i miejsce skladania ofert:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w terminie 27.03.2017r. w sekretariacic
Urzgdu  Miejskiego w Karlinie (pok.7, I pietro) do godz. 15% lub przestaé
na adres Urzedu: Urzad Miejski w Karlinie, Pl. Jana Pawla Il 6, 78 — 230 Karlino
- 0 zakwalifikowaniu oferty decyduje data wplywu.

VIIL. Dodatkowe informacje:

- Aplikacje, ktdre wptyng do Urzedu po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.

- Kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostana poinformowani o rodzaju techniki naboru,
ktdra zostanie zastosowana oraz migjsce i termin posiedzenia komisji.

- Informacja o warunkach naboru zostanic zamieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej http:// bip.karlino.pl oraz na tablicy Urzedu Migjskiego w Karlinie.

- Dokumenty kandydatéw, ktérzy nie zakwalifikowali sie do dalszego etapu naboru, zostang
odestane poczta.

- Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, zyciorys powinny by¢ podpisane
1 opatrzone klauzula:

» Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zgodnie z ustawg z dnia
29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.2016.922 tj.) oraz ustawg z dnia
21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2016.446 tj.)".







