Załącznik Nr 4

do Regulaminu naboru 

na wolne stanowiska urzędnicze 

               w tym na kierownicze stanowiska urzędnicze

w Urzędzie Gminy Krupski Młyn

OGŁOSZENIE O NABORZE KANDYDATÓW NA WOLNE  

STANOWISKO URZĘDNICZE 

W URZĘDZIE GMINY KRUPSKI MŁYN

Krupski Młyn, dnia 18.02.2011 r.

Urząd Gminy Krupski Młyn 

ul. Krasickiego 9

42 – 693 Krupski Młyn

WÓJT GMINY KRUPSKI MŁYN

ogłasza nabór kandydatów na stanowisko




młodszego referenta ds. wspólnot mieszkaniowych,




w Referacie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej,  




wymiarze całego etatu

Przewiduje się następujące po sobie kolejno formy zawarcia umowy o pracę: 

· czas określony 

· czas nieokreślony 

Dla osób podejmujących pracę na stanowisku urzędniczym po raz pierwszy w Urzędzie w czasie trwania zawartej umowy o pracę na czas określony organizuje się służbę przygotowawczą, która trwa nie dużej niż 3 miesiące. Pozytywny wynik egzaminu kończącego służbę przygotowawczą jest warunkiem dalszego zatrudnienia. 

1. Wymagania związane ze stanowiskiem urzędniczym (zgodnie z opisem danego stanowiska).

a) wymagania niezbędne:

- obywatelstwo polskie,

- wykształcenie co najmniej średnie,

- znajomość obowiązujących przepisów prawa w zakresie ustawy o własności

   lokali, o ochronie praw lokatorów, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu  

   cywilnego, o ochronie danych osobowych, o opłacie skarbowej, kpa,

- pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystania z pełni  praw publicznych,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane                

   z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

- stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na w/w stanowisku,

b) wymagania dodatkowe:

       - zaświadczenia potwierdzające ukończone kursy, szkolenia i seminaria,

· znajomość obsługi komputera.

2.Zakres zadań wykonywanych na stanowisku (zakres czynności wskazanych przez kierownika referatu)

1. Obsługa lokali komunalnych w budynkach stanowiących współwłasność gminy (wspólnoty mieszkaniowe) poprzez: 

- opisywanie i rejestracja faktur oraz rachunków związanych z utrzymaniem 

   nieruchomości wspólnych i dostawą  mediów,

      - przygotowywanie zestawień rozliczeniowo-finansowych w zakresie wydatków 

         związanych z utrzymywaniem nieruchomości wspólnych i dostawą mediów,

- przyjmowanie i rejestrowanie zgłoszeń mieszkańców dotyczących awarii i innych spraw 

   dotyczących nieruchomości wspólnych,

- przeprowadzanie wizji w terenie, w zakresie rozpoznania spraw zgłaszanych przez  

   mieszkańców,

- prowadzenie korespondencji z zarządcami nieruchomości  w zakresie spraw 

  dotyczących wspólnot  mieszkaniowych,  w tym zgłaszanie awarii  dotyczących części 

  wspólnych budynków, 

- przygotowywanie zawiadomień dla zarządców o zmianie liczby osób zamieszkałych

  w lokalach komunalnych znajdujących się w budynkach wspólnot mieszkaniowych, 

- wydawanie książeczek opłat z tytułu najmu lokalu,

- uczestnictwo w zebraniach wspólnot mieszkaniowych  

- uczestnictwo w zebraniach z mieszkańcami .

2. Współpraca  z firmami zajmującymi się dostarczaniem usług internetowych                                 w budynkach gminnych, w tym prowadzenie korespondencji, przygotowywanie umów dotyczących instalacji sieci oraz prowadzenie rozliczeń z tego tytułu. 

3. Opisywanie i rejestracja faktur dotyczących zakupu usług telefonii komórkowej. 

4.  Prowadzenie ewidencji kluczy będących w dyspozycji referatu (wydawanie i zwroty),  

5. Przeprowadzanie analiz w zakresie planowania i realizacji spraw objętych zakresem 

obowiązków. 

6. Zastępstwo w zakresie spraw związanych z gospodarowaniem mieszkaniowym zasobem  gminy, w części dotyczącej prowadzenia korespondencji w zakresie spraw lokalowych a także przyjmowanie  i rejestracja zgłoszeń o awariach w budynkach komunalnych oraz nadzór nad ich bezzwłocznym usuwaniem. 

7. Kompletowanie i archiwizowanie dokumentów w zakresie spraw objętych zakresem obowiązków.

8. Obsługa komputera w ramach zakresu przydzielonych obowiązków. 

3. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) życiorys (CV),

c) kserokopie świadectw pracy,

d) kserokopie dyplomów potwierdzających wykształcenie,

e) kserokopie zaświadczeń o ukończonych kursach i szkoleniach,

f) oryginał kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie (dostępny     

   w BIP),

g) oświadczenia (dostępne w BIP) kandydata dotyczące: 

- daty rozpoczęcia zatrudnienia w Urzędzie Gminy Krupski Młyn,

- pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystania z pełni praw publicznych,

- braku skazania prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane                    

   z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

- zgody na przetwarzanie danych osobowych.

4. Dokumenty należy składać w zamkniętych kopertach, opatrzonych danymi personalnymi osoby składającej ofertę, w sekretariacie Urzędu Gminy Krupski Młyn     w godzinach pracy Urzędu Gminy  do dnia 28 lutego 2011 r. (termin nie może być krótszy niż 10 dni od dnia opublikowania ogłoszenia w BIP i na tablicy ogłoszeń)    z dopiskiem: DOTYCZY  NABORU NA STANOWISKO MŁODSZEGO REFERENTA DS. WSPÓLNOT MIESZKANIOWYCH

bądź przesłać pocztą na adres:

Urząd Gminy Krupski Młyn

ul. Krasickiego 9

42 – 693 Krupski Młyn

z dopiskiem: jak wyżej

Dokumenty, które wpłyną do urzędu po wyżej określonym terminie, nie będą rozpatrywane. Informacja o wynikach naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz na tablicy ogłoszeń Urzędu Gminy Krupski Młyn.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, CV powinny być opatrzone klauzulą: Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.).

……………………………………










    miejscowość, data 

……………………………………….

               imię i nazwisko 

dotyczy naboru na stanowisko:

……………………………………………………..

O Ś W I A D C Z E N I E 

1. Oświadczam, iż zatrudnienie w Urzędzie Gminy Krupski Młyn na 

stanowisku……………………………………………może nastąpić ………………………

…………………………………..

                          podpis 

2. Oświadczam, że mam pełną zdalność do czynności prawnych oraz korzystam z pełni praw publicznych .

…………………………………..

                          podpis 

3. Oświadczam, że nie byłam / byłem*  skazana / skazany* wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe.

 …………………………………..

                          podpis 

4. Wyrażam zgodę na przetwarzanie  moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji  zgodnie z ustawą                   z 29 sierpnia 1997 r.  o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2002 r. nr 101, poz. 926              z późn. zm.) 

…………………………………..

                          podpis 

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJĄCEJ SIĘ

O ZATRUDNIENIE

1. Imię (imiona) i nazwisko .................................................................................................

2. Imiona rodziców ..............................................................................................................

3. Data urodzenia .................................................................................................................

4. Obywatelstwo ...................................................................................................................

5. Miejsce zamieszkania (adres do korespondencji) ............................................................

..........................................................................................................................................

(dokładny adres)

6. Wykształcenie ..................................................................................................................

...........................................................................................................................................

(nazwa szkoły i rok jej ukończenia)

...........................................................................................................................................

(zawód, specjalność, stopień naukowy, tytuł zawodowy, tytuł  naukowy)

7. Wykształcenia uzupełniające ...........................................................................................

...........................................................................................................................................

...........................................................................................................................................

(kurs, studia podyplomowe, data ukończenia lub rozpoczęcia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia: ........................................................................

...........................................................................................................................................

...........................................................................................................................................

 (wskazać okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawców oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejętności, zainteresowania

...........................................................................................................................................

...........................................................................................................................................

(np. stopień znajomości języków obcych, prawo jazdy, obsługa komputera)

10. Oświadczam, że pozostaję/ nie pozostaję*) w rejestrze bezrobotnych i poszukujących pracy.

11. Oświadczam, że dane zawarte w pkt 1-4 są zgodne z dowodem osobistym

seria……………………… nr ..........................................................................................

wydanym przez  ...............................................................................................................

albo innym dowodem tożsamości ....................................................................................

…………………………………………………………………………………………...

.......................................

           ..............................................................

    
 (miejscowość i data)

  
     (podpis osoby ubiegającej się o zatrudnienie)

