PREZYDENT MIASTA SWIETOCHLOWICE

ogtasza nabor kandydatow
na wolne stanowisko urzednicze:
Podinspektor w Wydziale Mienia Komunalnego
w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach
ul. Katowicka 54

I. WYMOGI KWALIFIKACYJNE

1.

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze lub srednie,

3 lata doswiadczenia zawodowego, w przypadku posiadania wyksztatcenia $redniego,
praktyczna znajomos¢ przepisow i ustaw: ustawa o gospodarce nieruchomosciami, ustawa
o finansach publicznych, kodeks postepowania administracyjnego, ustawa o samorzadzie
gminnym, ustawa o pracownikach samorzadowych,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia.

. Wymagania dodatkowe:

co najmniej 1 rok dodwiadczenia zawodowego w jednostkach samorzadu terytorialnego,
obstuga komputera w stopniu bardzo dobrym: srodowisko Windows, MS Office

cechy osobowosci: komunikatywno$¢, kreatywnos¢, pracowito$é, elastycznosé,
samodzielno$¢ potaczona ze zdolnoscia do pracy zespotowej, umiejetnoéé¢ radzenia sobie
ze stresem

Il. ZAKRES CZYNNOSCI, UPRAWNIEN | ODPOWIEDZIALNOSCI

1.

w

Wykonywanie czynnosci zwiazanych z wydzierzawianiem, wynajmowaniem i nieruchomosci
w drodze przetargu i w drodze bezprzetargowej.

Organizowanie oraz ogtaszanie przetargow dotyczacych dzierzawy gruntdw.

Sporzadzanie uméw dzierzawy i anekséw do umow.

Sporzadzanie faktur dotyczacych czynszu dzierzawnego za dzierzawe gruntow bedacych
wtasnoscig Gminy i Skarbu Panstwa.

Wykonywanie czynnos$ci zwiazanych z aktualizacja wysokos$ci czynszoéw dzierzawnych.
Naliczanie, kontrola oraz aktualizacja optat z tytutu dzierzawy na gruntach Gminy i Skarbu
Panstwa w ramach prowadzonej ewidencji analitycznej.

Prowadzenie w sposéb trwaty, chroniacy przed modyfikacja zapisow oraz dokonywania
zmian w kartotekach dtuznikéw z tytutu dzierzawy na gruntach Gminy i Skarbu Panfstwa
oraz dokonywania zmian stanu Srodkdw trwatych.

Udzielanie pomocy publicznej w zakresie rozpatrywania wnioskow dotyczacych umarzania,
rozktadania na raty oraz przesuniecia terminu ptatnosci tytutu zawartych umoéw.
Przygotowywanie = kompletnej  dokumentacji  dotyczacej windykacji  naleznosci
cywilnoprawnych, dotyczacych optat z tytutu zawartych umoéw dzierzawy, badz
bezumownego korzystania z nieruchomosci Gminy i Skarbu Panstwa, dla Zespotu Radcow
Prawnych, w celu skierowania sprawy na droge postepowania sagdowego.

10. Opracowywanie sprawozdan w sprawach powierzonych niniejszym zakresem czynnosci.



Ill. WARUNKI ZATRUDNIENIA

- pierwsza umowa o prace (petny etat) z wytonionym w naborze kandydatem zostanie zawarta
na czas okreslony z mozliwoscia wczesniejszego jej rozwiazania z zachowaniem okresu
wypowiedzenia,

- petny wymiar czasu pracy,

- miejsce pracy - Swietochtowice, ul. Katowicka 54,

- praca przy stanowisku komputerowym, wymagajaca wspotpracy z innymi komérkami urzedu.

Urzad Miejski w Swietochtowicach w miesiacu LL[)CLJ/ ..... br. osiagnat/nie-esiaghat wskaznik/a
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych.

IV. WYMAGANE DOKUMENTY

List motywacyjny

Kwestionariusz osobowy

Zyciorys

Kserokopie $wiadectw pracy, poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem lub

o$wiadczenie kandydata w przypadku trwajacego stosunku pracy

5. Kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz posiadane kwalifikacje
zawodowe, poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem

6. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do realizacji
procesu naboru, zgodnie z art. 6 ust 1 litera a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych)
UWAGA - brak zgody uniemozliwi Administratorowi Danych przetwarzanie przestanej
aplikacji

7. Odwiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe

8. Oswiadczenie o nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej lub o charakterze prowadzonej
dziatalnosci gospodarczej

9. Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych

Ao

V. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW
Oferty wraz z wymaganymi dokumentami nalezy ztozy¢ w terminie do Z“mesmamzzr
w Urzedzie Miejskim w Swietochtowicach ul. Katowicka 54 w pok. 122 w zaklejonej kopercie
z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze Podinspektora w Wydziale Mienia
Komunalnego”, nr ref. 42 IMK/2022. W przypadku ofert nadsytanych poczta o dacie ztozenia
decyduje data stempla pocztowego. Oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

VI. ZASADY PRZEPROWADZANIA PROCEDURY REKRUTACYJNEJ

Procedura rekrutacyjna obejmuje analize dokumentow aplikacyjnych, przeprowadzenie testow
oraz rozmow kwalifikacyjnych. O terminie i miejscu przeprowadzenia testow i rozmoéw
kwalifikacyjnych kandydaci spetniajacy wymogi formalne okreslone w niniejszym ogtoszeniu beda
informowani telefonicznie lub listownie.

Informacja o wyniku naboru podana zostanie w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy
ogtoszen w Urzedzie Miejskim.

Dodatkowych informacji o naborze udziela Wydziat Organizacyjny - Referat Kadr Urzedu Miejskiego
w Swietochtowicach tel. 032/ 3491 842.




