URZAD MIASTA SWIDWIN
8200 SWIDWIN
Plac Konstytucl 3 Meja 1

Ogloszenie
o poszukiwaniu kandydata do pracy na umowe w celu zastepstwa
pracownika na stanowisku ds. mieszkaniowych - administratora
w Wydziale Gospodarki Mieszkaniowej

1. Wymagania niezbe¢dne:

a) obywatelstwo polskie,

b) pelna zdolnos¢ do czynnosei prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

¢) wyksztalcenie wyzsze — budownictwo, zarzadzanie nieruchomosciami, gospodarka
nieruchomosciami, administracja.

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

e) prawo jazdy kat. B

f) niezbedna wiedza w zakresie przepisow:
- kodeksu postepowania administracyjnego,
- ustawy o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu
cywilnego,
- ustawy o wlasnosci lokali,
- ustawy o samorzadzie gminnym,
- ustawy - Prawo budowlane.
2. Zakres wykonywanych zadan:
1. Obstuga miejskiego zasobu mieszkaniowego bgdacego we wspolnotach mieszkaniowych.
2. Przyjmowanie zgloszen awarii, usterek 1 interwencji od najemcéw oraz ich
ewidencjonowanie.
3. Zapewnienie biezgcej konserwacji lokali poprzez zlecanie wykonania niezb¢dnych prac w
ramach konserwacji, usuniecia awarii i przeprowadzania remontow.
4. Udostepnianie najemcom wszelkich informacji 1 zapewnienie wgladu do dokumentow
zwigzanych z najmowanymi lokalami.
6. Niezwloczne usuwanie awarii instalacji stanowiacych wyposazenie lokali.
7. Wspolpraca ze Strazg Miejska, Policja, Powiatowym Inspektorem Nadzoru Budowlanego,
zarzadami wspolnot mieszkaniowych w zakresie przestrzegania przez najemcow regulaminu
utrzymania czystosci 1 porzadku na terenie Miasta Swidwin, regulaminéw korzystania z

nieruchomosci wspolnotowych.



8. Przyjmowanie, sprawdzanie 1 ewidencjonowanie zgloszen najemcow dotyczacych
przeprowadzenia remontdéw, zmian sposobow uzytkowania pomieszczen i dokonywania
ulepszen w lokalach oraz realizowanie i egzekwowanie od najemcow zalecen okreslonych w
przegladach rocznych i pigcioletnich lokali komunalnych.

9. Uczestniczenie w zebraniach wspdlnotowych, w ktérych Miasto ma swoje lokale.

10. Analizowanie kosztéw utrzymania czesci wspolnych oraz zaliczek na eksploatacje 1 na
fundusz remontowy.

11. Sprawdzanie odczytow miernikow gtownych w budynkach mieszkalnych w calosci
nalezacych do Miasta oraz zlecanie odczytdéw we wspdlnotach z zasobami miejskimi, biezaca
analiza wskazan.

12. Odczytywanie stanéw wodomierzy u najemcéw nieruchomosei stanowigcych 100%
wlasnos¢ Miasta.

13. Przygotowywanie danych do rocznych planéw inwestycyjnych 1 remontowych.

14. Prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych.

15. Uczestniczenie w odbiorach prac budowlanych i rozliczanie prac konserwacyjnych,
remontowych i inwestycyjnych.

16. Prowadzenie rejestru 0s6b odpracowujacych wyroki sgdowe, sporzadzanie
haromonograméw odpracowania wyrokow sadowych i nadzoér nad osobami odpracowujgcymi
wyroki.

3.Wymagane dokumenty:

a) zyciorys — curriculum vitae,

b) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie,

¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

d) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych, korzystaniu z pelni praw publicznych oraz braku
prawomocnego skazania za przestgpstwo umyslne S$cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

e) oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia

4.Inne informacje:

Dokumenty nalezy sklada¢ w Sekretariacie Urz¢du Miasta Swidwin, Plac Konstytucji 3 Maja
1, 78-300 Swidwin w terminie do dnia 12 listopada 2019r. do godz. 15:15.

5. Planowane zatrudnienie od 15 listopada 2019r.

6. 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 2018r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018r. poz. 1000) oraz zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i

w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO).

Blizszych informacji udziela Sekretarz Miasta tel. 94 36 480 - 29

Niniejsze ogloszenie nie stanowi ogloszenia o naborze w rozumieniu przepisdw ustawy z dnia

21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2019r. poz. 1282).

BURMISTRZ MIASTA

Swidwin, dnia 28 pazdziernika 2019r.



