OGLOSZENIE O NABORZE
NA STANOWISKO URZEDNICZE
Wojt Gminy De¢bnica Kaszubska oglasza otwarty 1 konkurencyjny nabér na stanowisko

urzednicze w Urzedzie Gminy Debnica Kaszubska przy ul. ks. Antoniego Kani 16a, 76 — 248
Debnica Kaszubska.

I. Stanowisko pracy:
ds. zarzadzania lokalami i energig elektryczna

II. Wymagania niezbedne:

1)  wyksztalcenie:

a) $rednie techniczne o odpowiednim profilu umozliwiajacym wykonywanie zadan na
stanowisku lub
b) wyzsze stosowne do opisu stanowiska pracy;

2) staz pracy:

a) w przypadku wyksztalcenia §redniego - co najmniej 3-letni staz pracy na podobnym
stanowisku pracy;
b) w przypadku wyksztalcenia wyzszego — staz pracy nie jest wymagany;

3) obywatelstwo polskie, albo obywatelstwo panistwa Unii Europejskiej lub obywatelstwo
panistwa, ktore w oparciu o umowy migdzynarodowe lub przepisy wspélnotowe uprawnia
do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej, o ile kandydat posiada znajomosé jezyka polskiego
potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej;

4)  pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;

5) brak skazania za przestgpstwo umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

6) stan zdrowia umozliwiajacy pracg na ww. stanowisku;

7) nieposzlakowana opinia.

ITI. Wymagania dodatkowe (mile widziane):

1)  doswiadczenie zawodowe w jednostkach administracji publicznej;

2) ukoniczone kutsy/certyfikaty/uprawnienia zwigzane z zakresem zadafi na proponowanym
stanowisku;

3) posiadanie praktycznej i merytorycznej wiedzy z zakresu zagadnien realizowanych na
stanowisku, w tym: z zakresu Kodeksu Cywilnego i1 Prawa Budowlanego, zasad
funkcjonowania samorzadu gminnego, oraz ustawy o ochronie praw lokatorow,
mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego;

4)  bardzo dobra komunikatywno$¢ oraz zdolnosci interpersonalne;

5) dobra znajomosc¢ obstugi edytorow tekstowych oraz arkusza kalkulacyjnego;

6) prawo jazdy kat. B;

7) odporno$¢ na stres;

8) umiejetnosé pracy w zespole;

9) samodzielnos¢, umiejetnosé planowania 1 organizowania pracy;

10) umiejetno$¢ stosowania i interpretacji przepisow;

11) obowigzkowos$¢, rzetelnosé, terminowos¢ i odpowiedzialno$¢ w realizacji powierzonych
zadan;

12) zaangazowanie i motywacja do pracy;

13) postawa etyczna — wykonywanie obowigzkéw w sposéb uczciwy oraz niebudzacy
podejrzen o stronniczo$¢ 1 interesownosc.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:



1) ogdlne:

a)

sumienne, staranne, bezstronne oraz zgodne z poleceniami przelozonego i w oparciu o
obowigzujace przepisy prawne wykonywanie zadan 1 obowigzkéw wynikajacych z
powierzonego zakresu czynnoscis

b) dbanie o wykonywanie zadan publicznych oraz o $rodki publiczne, z uwzglednieniem
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interesu publicznego oraz indywidualnych intereséw obywateli;
biezaca znajomos¢ wszystkich przepiséw 1 zarzadzen dotyczacych powierzonego zakresu
zadan oraz umiejetno$¢ praktycznego ich stosowania;

d) przestrzeganie porzadku i dyscypliny pracy.

2)
)

b)

g)
h)
i)
j)
k)

D
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szczegolowe:
administrowania 1 zarzadzania gminnymi budynkami oraz lokalami mieszkalnymi i
uzytkowymi;
prowadzenia spraw zwigzanych z obcigzaniem gminnych lokali komunalnych i socjalnych
umowami najmu, w tym: prowadzenie rejestru tych umow;
aktualizacji oplat czynszu najmu lokali komunalnych i socjalnych;
prowadzenia ewidencji os6b ubiegajacych si¢ o przydzial mieszkan oraz realizacji procedur
zwigzanych z ich przydziatem;
przyjmowania zgloszent oraz koordynowania spraw zwigzanych z awariami, usterkami
technicznymi i remontami w administrowanych lokalach i budynkach;
prowadzenia dokumentacji gminnego zasobu budynkéw i lokali, w tym: zlecanie oraz
nadzorowanie spraw zwigzanych z okresowymi przegladami, prowadzenie ksiazek obiektéw
budowlanych budynkéw uzytkowych i mieszkalnych;
koordynowania dziatan dotyczacych utrzymania zasobu budynkéw i lokali we wlasciwym
stanie technicznym,;
kontrola prawidlowosci wykorzystania lokali mieszkalnych oddanych w najem,
organizowanie odpracowania zaleglosci za czynsz mieszkaniowy;
nadzorowanie spraw dotyczacych dostaw mediow i ustug komunalnych w administrowanych
lokalach 1 budynkach;
prowadzenia spraw dotyczacych zakupu opatu do kottowni gminnych oraz rozliczania
SezoNu grzewczego;
realizacji zadan dotyczacych eksploatacji 1 konserwacji oswietlenia na terenie gminy;
optymalizacji dostaw energii elektrycznej oraz zapotrzebowania w cieplo i gaz;
przygotowywanie projektow uméw zlecenia, uméw o dzielo i innych umoéw nienazwanych
w zakresie wykonywanych zadan na stanowisku pracy;
przygotowywanie projektow zarzadzen Woéjta Gminy Debnica Kaszubska 1 uchwal Rady
Gminy Debnica Kaszubska dotyczacych realizowanych zadan;
przygotowywanie materialow na posiedzenia rady gminy 1 komisji;
przygotowywanie materialow wyjsciowych stuzacych udzieleniu informacji publicznej;
uczestnictwo w czynnosciach kontrolnych organdéw gminy 1 instytucji zewnetrznych;
wykonywanie innych zadan na polecenie Woéjta Gminy lub bezposrednich przelozonych,
dotyczacych pracy zgodnej z przepisami prawa i ustalonym w umowie rodzajem pracy.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny — wlasnorecznie podpisany;

oswiadczenie osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie zawierajace dane osobowe obejmujace:
imi¢ (imiona) i nazwisko, datg urodzenia, dane kontaktowe wskazane przez kandydata,
wymagane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia
w zakresie potwierdzenia wymaganego stazu pracy — podpisane wlasnorecznie;



3)

4)
5)

)
7
8)
9)

10)

11)

12)

VI.

kserokopie §wiadectw pracy oraz zaswiadczen lub innych dokumentéw potwierdzajacych
wymagany staz pracy 1 doswiadczenie zawodowe (w przypadku pracy aktualnie
wykonywanej nalezy przedlozy¢ zaswiadczenie lub wlasnorecznie podpisane oswiadczenie
kandydata potwierdzajace fakt 1 biezacy okres zatrudnienia w Polsce lub za granica);
kserokopie dyploméw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie;

o$wiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo umyslne Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe - wlasnorecznie podpisane;

oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych - wlasnorecznie podpisane;

o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego - wlasnorecznie podpisane;
oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii - wlasnorecznie podpisane;

w przypadku kandydatéw niebedacych obywatelami polskimi dokument potwierdzajacy
znajomosc¢ jezyka polskiego;

wlasnorecznie podpisana informacja oraz zgoda na przetwarzanie danych osobowych —
zgodnie ze wzorem stanowigcym zalacznik nr 112 do ogloszenia o naborze na stanowisko
urzednicze;

wlasnorecznie podpisane oswiadczenie dotyczace zgody na gromadzenie i przetwarzanie
innych danych osobowych przekazanych pracodawcy z inicjatywy osoby ubiegajacej si¢ o
zatrudnienie oraz zgody w zakresie przetwarzania danych osobowych zawartych w
dokumentach aplikacyjnych w celach zwiazanych z przysztymi naborami — zalacznik nr 3
do ogloszenia o naborze na stanowisko urzednicze;

wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o niepetnosprawnosci (tylko w przypadku kandydata,
zamierzajacego skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych).

Miejsce i termin zfozenia dokumentow

Oferte 1 wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ poczta na adres:
Urzad Gminy De¢bnica Kaszubska, ul. ks. Antoniego Kani 16a, 76-248 De¢bnica Kaszubska, w
zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabér na stanowisko ds. zarzadzania lokalami i energig

elektryczng do dnia 31 pazdziernika 2022 roku do godz. 10° (decyduje data wplywu do

urzedu).

VIIL.Informacja o warunkach pracy:

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy;

2) praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie, wymuszona pozycja
ciata;

3) praca zwigzana z wysitkiem umystowyms;

4) wykonywanie czynnosci terenowych zwigzanych ze stanowiskiem;

5) umowa zawarta zostanie na czas okreslony do 6 miesigcy, z mozliwoscia jej
przedluzenia na czas nieokreslony;

6) planowany termin zatrudnienia — od 01.12.2022 r.;

7) stanowisko pracy usytuowane jest na I-szym pigtrze budynku 3-y kondygnacyjnego,
budynek nie posiada windy.

VIII. Informujg, ze wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w rozumieniu przepiséw

o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych w miesiacu

poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wynosit 6 %.



