Burmistrz Swiecia
oglasza nabodr na wolne stanowisko
podinspektora w Referacie Mieszkaniowym w Swieciu

L. Wymagania zwigzane z wykonywaniem pracy na stanowisku pedinspektora w Referacie
Mieszkaniowym w Swieciu:
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wyksztalcenie srednie o kierunku administracyjnym 3 lata stazu lub wyzsze bez stazu,
posiada¢ pelna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

nie karany za przestgpstwa popelnione umyslnie $cigane 2 oskarZenia publicznego lub
umyS$ine przestgpstwo skarbowe,

. posiadac stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,

cieszy¢ si¢ nieposzlakowang opinig,

. posiada¢ umigjetno$é pracy w zespole, by¢ samodzielnym i komunikatywnym,

posiadaé umiejetnosé obstugi urzadzen informatycznych,

ymagania dodatkowe:

mile widziana znajomo$¢ ustaw o ochronie praw lokatorow, i o dodatkach
mieszkaniowych,

dyspozycyjnoseé,

gotowosc do podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

umiejgtnos¢ nawigzywania kontaktoéw interpersonalnych.

IL. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

2.

9.

przygotowanie kompletu dokumentéw niezbednych do ubiegania sie o dodatek
mieszkaniowy i energetyczny,

wydawanie dokumentow z udzieleniem szczegblowych informacji i objasnien
wnioskodawcom ubiegajacych si¢ o dodatek mieszkaniowy i energetyczny zgodnie z
przepisami,

przyijmowanie kompletu dokumentéw od czlonkéw 1 wlasdcicieli spoldzielni
mieszkaniowych, wlascicieli i najemcow lokali bedacych w zasobach gminnych i
zakladowych, od najemcow i wladcicieli lokali stanowiacych prywatna wlasnoéé,
wlascicieli doméw jednorodzinnych, od wlascicieli lokali bedacych w =zarzadzie
wspélnot mieszkaniowych oraz najemcoéw lokali zajmujacych lokale na podstawie
umowy cywilno — prawnej,

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym i rachunkowym danych zawartych w
zestawieniach miesigcznych wyplat ryczaltéw, rozliczenie, wprowadzenie do komputera,
przekazanie nieodebranych ryczaltéw zarzadcom i wnioskodawcom,

. przeprowadzanie wywiadéw Srodowiskowych w razie niezgodnosci danych zawartych w

ztozonych dokumentach o przyznanie dodatku mieszkaniowego i energetycznego,
przygotowanie decyzji do wysykki tj. opieczetowanie, zakopertowanie, wypisanie
zwrotnego potwierdzenia odbioru,

prowadzenie spisow wszystkich dodatkow,

biezaca obshiga wnioskodawcow i zarzadcow w sprawach dotyczacych dodatkow
mieszkaniowych i energetycznych,

kserowanie dokumentéw i drukéw niezbednych do skompletowania calosci
dokumentacji,

10. miesigezne uzgadnianie wyplat ryczaltow z Ksiegowoscia Urzedu Migjskiego.
I11. Warunki pracy.

Budynek Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Swieciu ul. Ciepla 4 wyposazony jest w

podjazd dla oséb niepelnosprawnych, jest dostepny do poruszania sig wozkami inwalidzkimi.



IV. Informacja i wskazniki zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce.
W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze, wskaznik
zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w jednostce jest wyzszy niz 6%.
V. Wymagane dokumenty:
1. podanie ( list motywacyjny ) o przyjecie na stanowisko objete naborem wraz z
uzasadnieniem przystapienia do konkursu,
2. zyciorys (CV),
kwestionariusz osobowy ze zdjeciem,
4. kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje do zajmowanego
stanowiska,
5. oswiadczenia:

W

— o posiadaniu pelnej zdolnosdei do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych,

— o niekaralnosci za przestepstwo umyslne $cigane z oskarzenia publicznego lub
umy$lne przestgpstwo skarbowe,

—— 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu naboru zgodnie z ustawa z
dnia 29 sierpnial997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr
101, poz.926 z pézniejszymi zmianami),
6. zaSwiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy
na stanowisku podinspektora.

V1. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach wraz dopiskiem:

,,Nabor na stanowisko podinspektora w Referacie Mieszkaniowym w Swieciu”
w terminie do dnia 30 stycznia 2014 roku do godz. 15.00,

- osobiscie w sekretariacie Urzedu Miejskiego w Swieciu ul. Wojska Polskiego 124 pok. Nr 21
lub

- pocziq na adres: Urzad Miejski ul. Wojska Polskiego 124, 86-100 Swiecie.

Oferty, ktore wplyng po wyzej okreslonym terminie pozostajg bez rozpatrzenia.
VIL. Informacje dodatkowe:
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
Urzedu Miejskiego w Swieciu www,bip.um-swiecie.pl oraz na tablicy ogloszen Urzedu.
Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j.
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