Zatacznik Nr 2

Urzad Miasta Swidwin

ogtasza
naboér na wolne stanowisko

ds. mieszkaniowych
nazwa stanowiska

1. Wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie,
b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
c) wyksztatcenie- wyzsze

d) niekaralnos¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe,

e) niezbedna wiedza w zakresie przepisow:
- ustawy o samorzadzie gminnym,
- ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy
i o zmianie Kodeksu cywilnego,
ustawy o finansach publicznych,
kodeksu postepowania administracyjnego,
kodeksu cywilnego.
2. Wymagania dodatkowe:
a) wysoka kultura osobista,
b) znajomos$c¢ obstugi komputera,
c) umiejetno$é pracy w zespole,
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1

1. Wykonywanie prac zwigzanych z windykacjg naleznosci za najem lokali komunalnych,

w tym:

a) analiza ptatno$ci miesiecznych najemcéw,
b) przygotowywanie wezwarn do zaptaty oraz wezwar ostatecznych do zapfaty,
¢) przygotowywanie pozwdw o wydanie nakazu zaptaty.

2. Przygotowywanie pozwow o eksmisje z lokali i prowadzenie wszelkiej
korespondencji w sprawie eksmisji.

3. Sporzgdzanie ugdéd z najemcami odnos$nie sptaty zadtuzen oraz analiza realizacji
tych ugdd.

4. Przygotowywanie umow z najemcami na sptate zadluzenia z tytutu naleznosci za
umowne i bezumowne korzystanie z lokali mieszkalnych, stanowigcych zaséb Miasta
Swidwin, w formie $wiadczenia rzeczowego.

5. Przygotowywanie dokumentéw rozliczeniowych okreslonych w zarzadzeniu
Burmistrza w sprawie umozliwienia sptaty zadtuzenia z tytulu naleznosci za umowne
I bezumowne korzystanie z lokali mieszkalnych stanowigcych wtasno$¢ Miasta Swidwin, w
formie Swiadczenia rzeczowego oraz prowadzenie rejestru 0séb odpracowujacych w te]
formie diug.

6. Uczestnictwo w eksmisjach z lokali mieszkalnych bedacych w zasobie
mieszkaniowym Miasta Swidwin.

7. Prowadzenie spraw zwigzanych z likwidacjg powierzonych przez komornika
przedmiotéw i rzeczy zdeponowanych w pomieszczeniach nalezacych do Miasta Swidwin.

8. Odczytywanie standéw wodomierzy u najemcoéw nieruchomosci stanowigcej w
100 % wiasno$é¢ Miasta Swidwin.

9. Uczestnictwo w wizjach lokalnych dotyczacych zasobu mieszkaniowego Miasta.

10. Prowadzenie rejestru osob posiadajacych wyrok eksmisyjny.

11. Prowadzenie spraw zwigzanych z wypowiadaniem uméw najmu najemcom
zalegajacym z optatami za najem lokalu mieszkalnego, najemcom razgco naruszajgcym
regulamin porzadku domowego, najemcom podnajmujgcym lokal bez zgody Miasta
Swidwin oraz najemcom niezamieszkujgcym lokal mieszkalny w okresie dtuzszym niz
jeden rok.



4. Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca wykonywana w wymiarze peinego etatu, umowa o prace, praca biurowa z obstuga
sprzgtu miedzy innymi monitora ekranowego, komputera, praca w terenie.

5. W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia
0sob niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Swidwin byt
wyzszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty :

a) list motywacyjny,

b) zyciorys- curriculum vitae,

c) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

d) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach,

e) kwestionariusz osobowy,

f) kserokopie $wiadectw pracy,

g) oswiadczenie kandydata dotyczace wymagan okre$lonych w pkt 1 b) i d)
ogtoszenia,

h) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazar zdrowotnych do zatrudnienia,

i) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie w zakresie niezbednym do realizacji procesu naboru
zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U.
z 2016 r. poz.922).

7. Dokumenty nalezy sktadaé ~w  Sekretariacie Urzedu Miasta Swidwin, Plac
Konstytucji 3 Maja 1, 78-300 Swidwin w_terminie do dnia 16 grudnia 2016 r.

do godz. 15'.

Kandydaci  spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie,
pocztg lub drogg e-mail o zakwalifikowaniu do Il etapu naboru — testu lub rozmowy
kwalifikacyjne;j.

8. Planowane zatrudnienie od 2 stycznia 2017 roku.

Blizszych informacji udziela Sekretarz Miasta tel. 94 36 520 — 11 wew. 29.
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