Burmistrz Miasta i Gminy Kozmin Wielkopolski
oglasza nabor
na stanowisko inspektora
w Referacie Inwestycji i Gospodarki Komunalnej
W Urzedzie Miasta i Gminy Kozmin Wielkopolski

Wymagania niezbedne:

1.

N

o

o

obywatelstwo polskie lub Unii Europejskiej lub obywatelstwo innego panstwa,
0 ktéorym mowa w art. 11 wust. 2 ustawy z 21 listopada 2008r.
0 pracownikach samorzagdowych 0soba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze
zosta¢  zatrudniona, jezeli posiada potwierdzenie znajomosci jezyka polskiego
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

posiada co najmniej wyksztalcenie §rednie i min. 5 -letni staz pracy lub wyksztatcenie
wyzsze i min. 3 — letni staz pracy,

gotowo$¢ podjecia pracy od 01.07.2024r,

posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na tym stanowisku.

Wymagania dodatkowe:

1.

N

4.
S.
6

wiedza w zakresie przepisOw ustawy 0 gospodarce nieruchomosciami, ustawy
0 ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu
cywilnego, ustawy o0 samorzadzie gminnym, ustawy prawo zamowien publicznych,
kodeksu postgpowania administracyjnego, instrukcji kancelaryjnej dla organéw gmin,
ustawy o pracownikach samorzagdowych oraz dostepie do informacji publicznej,

mile widziane doswiadczenie zawodowe w administracji publicznej,

umiejetnos$¢ korzystania z aplikacji biurowych pakietu MS Office oraz programoéw do
obstugi poczty elektronicznej i internetu,

umiejetnos¢ pracy w warunkach okresowego spietrzenia zadan,

umiejetno$¢ pracy w zespole,

mile widziana znajomo$¢ zasad kosztorysowania robot budowlanych.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Wykonywanie zadan zzakresu tworzenia warunkéw do zaspokajania potrzeb
mieszkaniowych, wynikajagcych z ustawy o0 ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym
zasobie gminy i o zmianie przepisow Kodeksu Cywilnego, W szczegdlnosci:

a) w zakresie zapewnienie lokali mieszkalnych przeznaczonych do najmu socjalnego,
lokali zamiennych, atakze zaspokajania mieszkaniowych potrzeb mieszkancow
o niskich dochodach, wtym przyjmowanie wnioskow o przydzial lokali
mieszkalnych i tymczasowych pomieszczen, tworzenie wykazu osob oczekujacych
na ich przydziat oraz ich weryfikacja, aktualizacja i upublicznianie,

b) obstuga administracyjno-techniczna Komisji Mieszkaniowej.

2. Prowadzenie ewidencji wyrokow eksmisyjnych i ustalanie kolejnosci przydziatu
lokali mieszkalnych.

3. Administrowanie, gospodarowanie i zarzadzanie mieszkaniowym zasobem gminy.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarka czynszowa za lokale mieszkalne i uzytkowe,
a takze za grunty gminne.



5. Prowadzenie procedury administracyjnej majacej na celu udostepnianie lokali 1 gruntow
wchodzacych w sktad gminnego zasobu nieruchomosci oraz mieszkaniowego zasobu gminy,
W tym przygotowywanie projektoéw uchwat rady w zakresie przedtuzania umow.

6. Sporzadzanie uméw cywilno-prawnych najmu, dzierzawy, uzyczenia lokali mieszkalnych,

uzytkowych oraz gruntéw gminnych.

7. Tworzenie, prowadzenie istala aktualizacja rejestrOw najemcow, dzierzawcow

i uzytkownikéw lokalowych i gruntowych nieruchomos$ci gminnych.

8. Naliczanie czynszow oraz oplat eksploatacyjnych za media (wodg, kanalizacje, energi¢

elektryczng, centralne ogrzewanie).

9. Przygotowywanie faktur, not ksiegowych iinnych dokumentow obcigzeniowych dla

najemcoéOw  idzierzawcoéw, wtym przy wykorzystaniu aktualnie uzytkowanych

W urzedzie programoéw komputerowych.

10. Ksiegowanie wptat na naleznos$ci czynszowe iinne optaty zwigzane z udostepnionymi

lokalami i gruntami.

11. Weryfikacja dokumentow obcigzajacych gmine (not ksiegowych, rachunkow i faktur)

Z tytutu oplat zwigzanych z posiadanymi udziatami we wspolnotach mieszkaniowych.

12. Weryfikacja i potwierdzanie wydatkow ponoszonych przez najemcow za lokale komunalne

na potrzeby ubiegania si¢ przez najemcow o dodatek mieszkaniowy.

13. Dochodzenie zaleglto$ci czynszowych oraz innych optat zwigzanych z najmem i dzierzawa,

poprzez wystawianie wezwan do zaptaty, a takze kompletowanie dokumentacji niezbgdnej do

przekazania radcy prawnemu w celu wszczecia procedur sagdowych i komorniczych majacych
na celu wyegzekwowanie zaleglosci,

14. Przygotowywanie porozumien iugod z dluznikami na sptat¢ zaleglych i biezacych
nalezno$ci wynikajacych znajmu idzierzawy oraz na odpracowanie zaleglosci
czynszowych, ich ewidencjonowanie oraz biezaca kontrola wywigzywania si¢ dtuznikow
z ich realizacji,

15. Planowanie, ewidencjonowanie i realizacja potrzeb remontowych najemcow;

16. Planowanie budzetu gminy w zakresie dochodéw z najmu i dzierzaw,

17. Przygotowywanie zestawien, analiz, sprawozdan wewng¢trznych,

18. Przygotowywanie sprawozdan wynikajacych z badan statystyki publicznej w zakresie
gospodarki czynszowej, w tym obstuga portalu statystycznego.

19. Opracowywanie propozycji do projektu budzetu w zakresie realizowanych na stanowisku
zadan.

Informacja o warunkach pracy:

1. Praca w Urzedzie Miasta 1 Gminy Kozmin Wielkopolski ul. Stary Rynek 11,
w biurze znajdujacym si¢ na parterze.

2. Czas pracy — 8 godzin na dob¢ — 40 godzin tygodniowo, /od poniedziatku do piatku,

od godz. 8%° do godz. 16%/.

3. Bezposredni kontakt z klientami, wysitek umystowy.

4. Stanowisko wymaga pracy przy komputerze.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy KoZmin
Wielkopolski ~ w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych W miesigcu poprzedzajagcym ogloszenie o naborze
przekroczyt 6%



Wymagane dokumenty:

1.
2.
3.

o

~

wypeliony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

dokumenty potwierdzajace posiadane wyksztalcenie,

o$wiadczenie kandydata, Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysine

przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

o$wiadczenie o petnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
i praw publicznych,

o$wiadczenie 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na wskazanym

w naborze stanowisku,

o$wiadczenie 0 nieposzlakowanej opinii,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow

rekrutacji.

Termin i miejsce skladania dokumentoéw

Dokumenty nalezy przesta¢ lub zlozy¢ w Urzedzie Miasta i Gminy KoZzmin Wielkopolski

ul. Stary Rynek 11, biuro nr 13 do 24 czerwca 2024r. r. do godz. 10%° (decyduje data wpltywu
do Urz¢du) w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,Nabor na stanowisko inspektora
w Referacie Inwestycji i Gospodarki Komunalnej ”.

Kozmin Wielkopolski, dnia 11 czerwiec 2024r.

BURMISTRZ

/-/ mgr inz. Maciej Bratborski



