BURMISTRZ OLECKA
OGLASZA NABOR

NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

referent w Wydziale Gospodarki Komunainej i Ochrony Srodowiska
w Urzedzie Miejskim w Olecku,
19-400 Olecko, Plac Wolnosci 3

1. Do naboru moze przystapi¢ osoba, ktéra:

1)
2)

3)
4)

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe:;

posiada wyksztatcenie $rednie;

wymagany co najmniej roczny staz pracy.

2. Kandydat powinien spetnia¢ wymagania niezbedne, a mianowicie:

1) biegta znajomo$¢ obstugi komputera - obstuga programéw biurowych;
2) znajomos¢, w zakresie zwigzanym ze stanowiskiem pracy, przepiséw ustaw i rozporzgdzen zwigzanych z:

a) wiasnoscig lokali i mieszkaniowym zasobem gminy,
b) prawem budowlanym,

c) Kodeksem postgpowania administracyjnego,

d) Kodeksem cywilnym,

e) Prawem zamowien publicznych,

f) samorzadem gminnym,

g) finansami publicznymi.

3. Kandydat powinien spetnia¢ wymagania dodatkowe, a mianowicie:

preferowany kierunek wyksztalcenia — techniczny;
umiejetnosci zawodowe z zakresu zadan:

zdolno$¢ analitycznego myslenia;

umiejetnos¢ praktycznej interpretacji przepisow;
umiejetnosc¢ redagowania pism i decyzji urzedowych;
komunikatywnos$¢ i wysoka kultura osobista:
odpowiedzialnos¢, terminowos$é i dyspozycyjnosé;
umiejgtnosc radzenia sobie w sytuacjach stresowych.

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Prowadzenie spraw zwigzanych z uzytkowaniem, utrzymaniem i remontami gminnego zasobu nieruchomosci,
w tym:

a)
b)
c)
d)
e)

)
k)

1)

udziat w procedurze wytaniania zarzadcy gminnego zasobu nieruchomosci,

bezposredni nadzor i wspdtpraca z zarzgdcg gminnego zasobu nieruchomosci,

udziat w przeglgdach gminnego zasobu nieruchomosci i okreslanie potrzeb remontowych,

uzgadnianie z zarzgdcg planow i harmonograméw remontéw zasobéw komunalnych,

sprawowanie kontroli nad procesem inwestycyjnym i remontami prowadzonymi przez zarzadce mienia
(kosztorysy, przetargi, odbiory robét, rozliczenia),

kontrola przygotowania przez zarzadce lokali do najmu,

wspotpraca z zarzgdcami wspolnot w zakresie utrzymania nieruchomosci wspolnej,

przygotowywanie dokumentacji niezbednej do zbycia nieruchomosci (budynkowej, lokalowej i posesiji),
przygotowanie informacii i ustalenie procentowej wysokosci bonifikaty udzielanej najemcy przy wykupie
lokalu,

prowadzenie ksiggi srodkéw trwalych w zakresie dotyczacym lokalowego zasobu gminy,

prowadzenie spraw zwigzanych z utrzymaniem i eksploatacjg posesji gminnych, w tym przygotowywanie
materiatow niezbednych do wytaniania wykonawcy $wiadczgcego ustugi w zakresie ich utrzymania,
prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem pomieszczer gospodarczych i garazy.

2) Prowadzenie ewidencji i rejestréw wymaganych przepisami prawa oraz niezbednych do prawidiowego
i przejrzystego prowadzenia spraw wynikajgcych z zakresu zadan, w tym ewidencji lokalowych zasobow
komunalnych.

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca w budynku pietrowym bez windy, usytuowanie stanowiska pracy na parterze budynku przy Placu
Wolnosci 3;



2) praca wymagajaca znajomosci komputera;

3) praca w pelnym w wymiarze czasu pracy;

4) praca zwigzana z obstugg klientow;

5) praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkéow
pracy;

6) praca wymagajgca przemieszczania sig po terenie Gminy Olecko.

6. Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie w m-cu
poprzedzajacym ogtoszenie naboru:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Urzedzie w kwietniu 2018 r. nie przekroczyt 6%
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.

7. Wymagane dokumenty:

1) wiasnorecznie podpisany list motywacyjny;

2) wiasnoregcznie podpisane curriculum vitae (CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej);

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie wymienione w ust. 1 pkt 3;

4) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy — ust. 1 pkt 4;

5) kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych kursach, szkoleniach ( w przypadku posiadania);

6) wypelniony i wiasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie

zgodnie ze wzorem zatgcznika nr 1 rozporzgdzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej z dnia 28 maja 1996
r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. z 2017 r., poz. 894) — zgodnie
z zatgcznikiem nr 1 do ogtoszonego naboru;

7) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenia kandydata dotyczace ust. 1 pkt 1 i 2 (zgodnie z zatgcznikiem nr 2 do
ogtoszonego naboru);

8) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia
1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2016 r. poz. 922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 902 ze zm.) (zgodnie z zatacznikiem nr 2 do
ogtoszonego naboru).

8. Miejsce i termin zfozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w_terminie do 22 maja 2018 r. do _godz. 9.00 w siedzibie Urzedu
Miejskiego w Olecku, Plac Wolnosci 3, w sekretariacie pokoj Nr 12, w zamknietej kopercie z dopiskiem:
.Dotyczy naboru na stanowisko referenta w Wydziale GKO” osobiscie lub poczta (liczy sie data wptywu do
Urzedu). Dokumenty, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

9. Dodatkowe informacje:

1) brak wiasnorecznego podpisu na wymaganych dokumentach, bedzie uznany za brak spetnienia wymagan
formalnych;

2) zlozone dokumenty bedg sprawdzone pod wzgledem kompletnosci i spetnienia wymagan okreslonych
W powyzszym ogtoszeniu;

3) osoby, ktére spetnity wymagania formalne zostang powiadomione o nastepnym etapie naboru.
W zwiazku z powyzszym prosze o podanie numeru telefonu;

4) z przeprowadzonego naboru zostanie sporzgdzony protokot;

5) informacja o wynikach naboru zostanie ogfoszona w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego
w Olecku, na stronie internetowej urzedu oraz na tablicy ogloszer w siedzibie Urzedu;

6) w przypadku wygrania konkursu, przed zatrudnieniem kandydat zobowigzany jest dostarczy¢ zapytanie
0 udzielenie informacji o osobie z Krajowego Rejestru Karnego;

7) wybrany kandydat zobowigzany bedzie do podjecia pracy najpozniej w terminie jednego miesiaca od
rozstrzygniecia konkursu z tym, ze pierwsza umowa zawarta bedzie na czas $cisle okreslony nie diuzszy niz
6 miesiecy.

Olecko dnia 2018 - 05— 10 BU
WACLA EWSKI
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Dziennik Ustaw -7- Poz. 894

Zalgezniki do rozporzadzenia Ministra Pracy
i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 1.

Zalacznik nr 12

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (imiona) i Nazwisko .................eeermroee T et FE TR T s e sh R
2. Imiona rodzicow .................. R e UK P AL e st o S SRR e s o s R KBS s
3. Data urodzenia
4
5

Obywatelstwo ................o.o.....
Miejsce zamieszkania (adres do

korespondencji)

(zawéd, specjalnosé, stoplen na
7. Wyksztatcenie uzupetniajace et et e s

.......................... AL L TR DTy P R U B N

(kursy, studia podyplomowe, data ukoficzenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)
8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia O

(wskaza¢ okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania

........-..-........-.....-u.....-.-..........,........-.....-...-.....-..--.....-u...-.-.......................

""'i;;.;'.’;it};;;i'.;;{;;};Tj;};;é}éi}lg;;éiéé}};i;;;;éi;,".5;;;}};'};2&;,' obstuga kompatera) T

10. Oswiadczam, ie dane zawarte w pkt 1-3 s3 zgodne z dowodem osobistym seria ............ L]
WYAANYM P2z ..u.ueeveenenveeeeonsvoveroo
lub innym dowodem toisamosci ...

o (-r.niejscowoﬁé i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

2) W brzmieniu ustalonym przez § 1 pkt 2 rozporzadzenia, o ktérym mowa w odnogniku 9.



zatgcznik Nr 2 do ogtoszenia o naborze

na stanowisko referenta w Wydziale GKO

(miejscowos¢, data)

(imie i nazwisko, adres)
1.1) - Oswiadczenie o petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych

Ja nizej podpisany(a) oéwiadczam, ze mam petng zdoIno$é do czynno$ci prawnych oraz

korzystam z petni praw publicznych.

(podpis skiadajacego oswiadczenie)

1.2) - Oswiadczenie o niekaralnosci

Ja nizej podpisany(a) o$wiadczam, ze nie bytem(tam) skazany(a) prawomocnym wyrokiem
sadu za umysine przestepstwo écigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo

skarbowe.

 (podpis skladajacego oswiadczenie)

7.8) - Oswiadczenie o przetwarzaniu danych osobowych
Ja nizej podpisany(a) o$wiadczam, Ze wyrazam zgode na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz.
922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U.
22016 r. poz.902 ze zm.).

 (podpis skiadajacego oéwiadczenie)



TRESC OBOWIAZKU INFORMACYJNEGO
ADMINISTRATORA DANYCH OSOBOWYCH

reprezentowany przez:

Wactawa Olszewskiego

Zgodnie z art. 24 ust. 1 art. 25 ust. 1 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2016 roku, poz. 992) informujg, iz administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Miejski

w Olecku, Plac Wolnoéci 3, 19-400 Olecko.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego na

wolne stanowisko pracy referenta w Wydziale Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska.

Pana/Pani dane osobowe nie bed3 udostgpniane innym odbiorcom danych za wyjatkiem wypadkow

obowigzkowego udzielenia informacji okreslonych w przepisach szczegéinych.
Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.

Podaje Pani/Pan swoje dane osobowe dobrowolnie.

Olecko, dnia 2018-05-10 BURMIS

Wac ISzewski



