OGLOSZENIE
o naborze kandydatéw na stanowisko urzednicze

1. Nazwa i adres jednostki: Urzad Gminy Pruszcz Gdanski
ul. Zakatek 1, 83-000 Juszkowo
2. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
od pod inspektora do inspektora ds. gospodarki lokalowej

Referat Gospodarki Komunalnej, petny wymiar czasu pracy

3. Przewidywany termin zatrudnienia: czerwiec-lipiec 2023 r.

4. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie co najmniej Srednie,

co najmniej 3-letni staz pracy,

prawo jazdy kat. B,

znajomos¢ przepisow:

ustawa o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i 0 zmianie Kodeksu cywilnego,

ustawa o wiasnosci lokali,

ustawa Kodeks cywilny (w zakresie najmu i dzierzawy oraz uzyczenia)

ustawa Kodeks postepowania administracyjnego,

ustawa o ochronie danych osobowych,

) znajomos¢ zasad funkcjonowania samorzgdu oraz kompetencji jego organéw,

) bardzo dobra znajomos$¢ pakietu biurowego MS Office (Excel, Word), umiejetno$¢ obstugi poczty e-
mail oraz obstugi urzgdzen biurowych,

7) nieposzlakowana opinia,

8) obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,

9) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,
10) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w petni z praw publicznych.
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5. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej, w tym na stanowisku zwigzanym z
zarzgdzaniem zasobami lokalowymi,

2) umiejetnos¢ poprawnego redagowania pism urzedowych,

3) komunikatywnos¢,

4) doktadnos¢ i rzetelnosé,

5) samodzielnos¢ i operatywnosé,

6) umiejetnosé rozumienia i stosowania przepiséw prawa,

7) umiejetnos¢ pracy w zespole.

6. Zakres stanowiska pracy:

1) prowadzenie korespondencji z osobami starajgcymi sie o przydziat lokali komunalnych,

2) organizowanie i uczestnictwo w posiedzeniach Spotecznej Komisji Mieszkaniowej,

3) przekazywanie zainteresowanym osobom w formie pisemnej opinii komisiji,

4) prowadzenie zbioru oséb starajgcych sie o lokale komunalne i ich aktualizacja,

5) prowadzenie ewidencji lokali i budynkéw stanowigcych wtasno$¢ lub wspdtwtasnos¢ gminy z
wyszczegolnieniem sposobu ich uzytkowania,

6) sporzgdzanie umow najmu lokali komunalnych mieszkalnych i uzytkowych,

7) prowadzenie spraw zwigzanych z zamiang lokali,

8) sporzgdzanie zawiadomien o zmianie stawek czynszu i optat za media,

9) protokolarne przekazywanie i odbieranie lokali lokatorom,

10) usuwanie skutkéw samowoli mieszkaniowej i prowadzenie egzekuciji z lokali komunalnych,

11) kalkulacje optat za media dostarczane do lokali komunalnych,

12) rozliczanie zaliczek za media ptacone przez najemcow,

13) kalkulacja stawek czynszu,

14) obstuga budynkéw komunalnych w zakresie usuwania nieczysto$ci statych (przygotowanie deklaracji w
sprawie wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi), dostawy wody i odbioru $ciekow,
dostawy ciepta,

15) wystawianie najemcom faktur VAT za czynsz i media oraz za udostepnianie swietlic gminnych,

16) przygotowanie danych do deklaracji VAT-7,

17) sprawdzanie i opisywanie faktur za media dostarczone do budynkéw komunalnych oraz dokumentéw
finansowych od zarzadcoéw nieruchomosci wspolnych,
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wspotpraca z administratorami wspdélnot mieszkaniowych,

prowadzenie ewidencji wnioskdéw o udostepnianie swietlic gminnych,

informowanie sottysa i zacigganie jego opinii w sprawie udostepniania swietlic,

prowadzenie korespondencji z wnioskodawcami w sprawie decyzji Wojta o udostepnieniu $wietlicy oraz

wysokosci optaty z tego tytutu,

22) wydatkowanie $rodkéw zgodnie z planem wydatkdw, obowigzujgcymi przepisami prawa oraz
procedurami obowigzujgcymi w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski, prowadzenie sprawozdawczosci w
powierzonym zakresie,

23) przygotowanie planu dochoddéw i wydatkéw do budzetu w powierzonym zakresie

24) obstuga programu do elektronicznego obiegu dokumentow,

25) prowadzenie teczek spraw w formie papierowej lub w formie papierowej wspomaganej elektronicznie za
pomocg programu do elektronicznego obiegu dokumentdow,

26) prowadzenie metryki spraw zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Administracji i Cyfryzacji z dnia 6 marca
2012r. w sprawie wzoru i sposobu prowadzenia metryki spraw ( Dz. U. Z 2012r., poz 250 ).

27) wspotpraca z sottysami oraz ze Strazg Gminng Gminy Pruszcz Gdanski,

28) przygotowywanie dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia postepowania o udzielenie
zaméwienia publicznego:

- ustalanie wartosci szacunkowej zaméwien publicznych,

- sporzadzanie opisu przedmiotu zamodwienia dotyczacego zamdwien publicznych,

- stosowanie regulaminu udzielania zaméwien publicznych o wartosci ponizej ktdrej nie stosuje sie
przepiséw ustawy Prawo zamowienh publicznych

29) przygotowywanie zlecen, zaméwien i uméw w zakresie zarzgdzania lokalami komunalnymi

30) udzielanie odpowiedzi na wnioski o udostepnienie informacji publicznej,

31) udziat w pracach zespotéw wyznaczonych przez Wéjta Gminy Pruszcz Gdanski,

32)

33)
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udziat w spotkaniach wskazanych przez przetozonych,
przekazywanie do archiwum zaktadowego akt ostatecznie zatatwionych na podstawie spisu zdawczo —
odbiorczego zgodnie z rozporzadzenia Prezesa Rady Ministréw z dnia 18 stycznia 2011r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i
zakresu dziatania archiwow zaktadowych,

34) wykonywanie innych polecen Wodjta Gminy, Pierwszego Zastepcy Wojta, kierownika Referatu
Gospodarki Komunalnej oraz zastepcy kierownika Referatu Gospodarki Komunalne;.

7. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

8. Warunki pracy na danym stanowisku:
1) praca wykonywana jest w siedzibie Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski:
— godziny pracy Urzedu: poniedziatek, wtorek, czwartek, piagtek od 7.30 do 15.30,
$roda od 9.00 do 17.00,
— stanowisko administracyjno - biurowe: praca przy monitorze ekranowym (praca przy
komputerze), obstuga urzadzen biurowych (drukarki, kserokopiarki),
— kontakt telefoniczny i osobisty z interesantami,
— praca wymagajgca wysokiego stopnia samodzielno$ci i wspotpracy z innymi komérkami urzedu
oraz zewnetrznymi instytucjami,
— praca wymagajgca przemieszczania sie wewngtrz budynku, budynek trzykondygnacyjny, jest
wyposazony w winde,
2) praca wykonywana jest na terenie gminy Pruszcz Gdanski:
— - przemieszczanie sie na terenie gminy Pruszcz Gdanski,
— - kierowanie samochodem osobowym,
— - praca w terenie (kontrola uzytkowania lokali gminnych, przekazywanie i odbieranie lokali).

9. Wymagane niezbedne dokumenty:

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

- list motywacyjny (bez podawania danych osobowych podlegajgcych ochronie),

- kopie dokumentéw stwierdzajgce wyksztatcenie, posiadane kwalifikacje,
wymagany staz pracy($wiadectwa pracy/aktualne zaswiadczenie o zatrudnieniu),

- w przypadku, gdy kandydatem jest osoba niepetnosprawna - kopie dokumentéw potwierdzajgcych
niepetnosprawnosé,

- o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie scigane z oskarzenia
publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe,

- o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

- o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie polskim,



- inne, ktére kandydat uzna za wazne dla jego przysziej pracy,

10. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie ofert w zamknietych kopertach osobiscie lub za posrednictwem
poczty na adres: Urzad Gminy Pruszcz Gdanski ul. Zakatek 1, 83-000 Juszkowo z dopiskiem ,Oferta
pracy nr 13/2023 — od podinspektora do inspektora ds. gospodarki lokalowej” w terminie do dnia 31 maja

2023 r. do godz. 17.00. Decyduje data wptywu oferty do Urzedu. Oferty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej

okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane. Oferty nalezy zlozyé do biura podawczego na parterze
Urzedu Gminy.

Zgodnie z art. 13 ROZPORZADZENIA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | 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 (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE. z 2016 r., L 119, poz. 1) informuje, iz:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Wajt Gminy Pruszcz Gdanski, z siedzibg 83-000 Juszkowo, ul. Zakatek 1.

2) Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych: iod@pruszczgdanski.pl.

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb aktualnej i przysziych rekrutacji - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogélnego
rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.

4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg zgodnie z § 19 Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w tym
kierownicze stanowiska urzednicze w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski oraz na wolne stanowiska kierownikéw jednostek
organizacyjnych gminy stanowigcego Zatagcznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 57/2014 Woéjta Gminy Pruszcz Gdanski z dnia 17 czerwca
2014r.

5) Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg wytgcznie podmioty uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie
przepiséw prawa.

6) Posiada Pani/Pan prawo do Zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, prawo do ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do cofniecia
zgody w dowolnym momencie.

7) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.

8) Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa a w pozostatym zakresie jest dobrowolne,

9) Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych jest zgodne z prawem zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. b w/cyt.
rozporzgdzenia.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski
www.bip.pruszczgdanski.pl oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Gminy Pruszcz Gdanski ul. Zakatek 1, 83-000 Juszkowo.
Dokumenty kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Urzedzie Gminy Pruszcz Gdanski zostang dotgczone do
jego akt osobowych.

Juszkowo, dnia 19 maja 2023 .

Wéjt Gminy

Magdalena Kofodziejczak
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