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Zatacznik Nr 2

Urzad Miasta Swidwin
ogtasza
nabor na wolne stanowisko

ds. mieszkaniowych - administrator
nazwa stanowiska

Wymagania niezbedne:

a)
b)
c)
d)

e)

f)

obywatelstwo polskie,

peina zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

wyksztatcenie wyzsze, preferowany kierunek: budownictwo, zarzgdzanie nieruchomosciami,

administracja

niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe,

staz pracy — minimum 2 |ata pracy na stanowisku zwigzanym z zarzgdzaniem

nieruchomosciami,

niezbedna wiedza w zakresie przepisow:

- ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu
cywilnego,

- ustawy o wiasnosci lokali,

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- kodeksu postgpowania administracyjnego,

- ustawy Prawo budowlane.

Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)

wysoka kultura osobista,
znajomosc¢ obstugi komputera,
umiejetnosc pracy w zespole.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1.

2.

Obstuga zasobu mieszkaniowego stanowigcego stuprocentowg wiasnosé Miasta Swidwin
w zakresie dostawy mediow.

Sprawdzanie odczytow miemnikéw gtownych w budynkach mieszkalnych stanowigcych
stuprocentowg wiasnos¢ Miasta Swidwin, biezgca analiza wskazan.

Sporzadzanie sprawozdan do GUS,

Przeprowadzanie obowigzkowych przegladéw technicznych budynkéw i lokali stanowigcych
stuprocentowg wiasnos¢ Miasta Swidwin zgodnie z wymaganiami prawa budowlanego.
Przyjmowanie zgloszen awarii, usterek i interwencji od najemcéw wraz z ich
ewidencjonowaniem niezwioczne zlecanie ich usuwania w lokalach stanowigcych
stuprocentowg wiasnosé Miasta Swidwin.

. Zapewnianie biezacej konserwacji w budynkach mieszkalnych stanowigcych stuprocentowa

wiasnos¢ Miasta Swidwin poprzez zlecanie wykonania niezbednych prac w ramach
konserwacji, usuniecia szkod, awarii i przeprowadzanie remontéw biezgcych, kapitalnych
i zakupu materiatow budowlanych.

Udostepnianie najemcom wszelkich informacji i zapewnienie wgladu do dokumentow
zwigzanych z najmowanymi lokalami stanowigcymi stuprocentowg wtasnosé Miasta Swidwin.

. Wspdipraca ze Strazg Miejskg, Policjg, Powiatowym Lekarzem Weterynarii, Powiatowym

Inspektorem Nadzoru Budowlanego w zakresie przestrzegania przez najemcéw regulaminu
utrzymania czystosci i porzadku na terenie Miasta Swidwin, regulaminow korzystania
z nieruchomosci stanowigcych stuprocentowg wiasno$c Miasta Swidwin.

. Przyjmowanie, sprawdzanie i ewidencjonowanie zgtoszen najemcéw dotyczacych

przeprowadzania remontéw, zmian sposobu uzytkowania pomieszczern i dokonywania
ulepszen w lokalach oraz realizowanie i egzekwowanie od najemcéw zalecen okreslonych w
przegladach rocznych i piecioletnich lokali komunalnych stanowigcych stuprocentowg
wiasnos¢ Miasta Swidwin.

10.Uczestniczenie w odbiorach prac budowlanych i rozliczanie prac konserwacyjnych,

11

remontowych i inwestycyjnych.

.Przygotowywanie danych do rocznych planéw inwestycyjnych, remontowych oraz biezacej

eksploataciji.

12.Prowadzenie ksigzek obiektu budowlanego.
13.Sporzgdzanie kosztorysow inwestorskich.
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14.Uczestnictwo w eksmisjach najemcéw objetych prawomocnym wyrokiem sgdowym.

4. Warunki pracy na danym stanowisku:
Praca wykonywana w wymiarze petnego etatu, umowa o prace, praca w terenie.

5. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaZznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnieniu os6b niepeinosprawnych w Urzedzie Miasta Swidwin byt wyzszy niz 6 %.

6. Wymagane dokumenty :

a) list motywacyjny,

b) zycicrys- curriculum vitae,

c) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

d) kserokopie zaswiadczen o ukofnczonych kursach,

e) kwestionariusz osobowy,

f) oswiadczenie kandydata dotyczgce wymagan okreslonych w pkt 1 b) i d) ogtoszenia,
g) oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia.

7. Klauzula informacyjna w zakresie rekrutacji: informuje, ze dane osobowe przetwarzane beda
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz.1000) oraz zgodnie z
Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)).

8. Dokumenty nalezy skiada¢ w Sekretariacie Urzedu Miasta Swidwin, Plac Konstytucii
3 Maja 1, 78-300 Swidwin w_terminie do dnia 11 grudnia 2018 r. do godz. 15",

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie, pocztg lub droga

e-mail o zakwalifikowaniu do Il etapu naboru — testu lub rozmowy kwalifikacyjne;.

9. Planowane zatrudnienie od 17 grudnia 2018 roku.

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

Swidwin, dnia 28 listopada 2018 r.

BUBMISTRA MIASTA




