Na podstawie art. 11, art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2022 r. poz. 530)

Wéjt Gminy Dolice
ul. Ogrodowa 16
73-115 Dolice
oglasza nabor na

wolne stanowisko urzednicze referent ds. gospodarki mieszkaniowej i mienia
komunalnego

w Urze¢dzie Gminy Dolice
z siedziba w Dolicach przy ul. Ogrodowej 16
I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Gminy Dolice
ul. Ogrodowa 16
73-115 Dolice
II.  Stanowisko pracy:

Stanowisko referent ds. gospodarki mieszkaniowej i mienia komunalnego w Urzedzie Gminy
Dolice, ul. Ogrodowa 16, 73-115 Dolice

III.  Miejsce pracy:
Urzad Gminy Dolice
ul. Ogrodowa 16,

73-115 Dolice

IV.  Nawigzanie stosunku pracy:

1. Forma zatrudnienia: Umowa o prace.

2. Wymiar czasu pracy: Pelny etat.

3. Stosunek pracy pracownika samorzadowego zatrudnionego na podstawie
umowy o pracg nawigzuje si¢ na czas nieokreslony lub na czas okreslony.

4. W przypadku osob podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku
urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku urz¢dniczym, umowe o prace
zawiera si¢ na czas okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesigcy.



V.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

L.

Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz innych pafstw,
ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo podjgcia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,
Posiadanie kwalifikacji zawodowych niezbednych do wykonywania pracy na ww.
stanowisku:

a) wyksztalcenie co najmniej $rednie,

b) co najmniej 2-letni staz pracy,

Niekaralnos¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych.

Posiadanie stanu zdrowia pozwalajgcego na zatrudnienie na okreslonym stanowisku.

WYMAGANIA DODATKOWE:
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Znajomoé¢ regulacji prawnych:

Ustawa Kodeks Post¢gpowania Administracyjnego,

Ustawa o Samorzadzie Gminnym,

Ustawa o Pracownikach Samorzadowych,

Ustawa o wlasnosci lokali,

Ustawa o gospodarce nieruchomo$ciami,

Ustawa o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie
Kodeksu cywilnego,

Prawo budowlane.

Mile widziane wyksztatcenie wyzsze o kierunku gospodarka nieruchomos$ciami lub
pokrewne,

Wysoka kultura osobista.

Umiejetnosé komunikacji interpersonalnej i odpornosé na stres.

Umiejetnos¢ planowania, sprawnej organizacji pracy i podejmowania decyzji.
Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Komunikatywnos¢.

Terminowo$¢, samodzielno$¢, rzetelno$¢, doktadnosé¢, odpowiedzialnogé.

Dobra znajomo$¢ aplikacji biurowych (Microsoft Word, Excel, Open Office,
przegladarek internetowych i poczty elektronicznej).

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

zaspokajanie zbiorowych potrzeb mieszkancéw w zakresie gospodarki komunalnej
i mieszkaniowej;

realizacja zadan z ustawy o ochronie praw lokatoréw;

realizacja zadan wynikajacych z ustawy o wiasnosci lokali;

realizacja zadan z ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami;

reprezentowanie Gminy we wspolnotach mieszkaniowych;
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prowadzenie ksigzki obiektu budowlanego dla ,matych obiektow”, tj. mieszkan
bedacych wilasnoscig gminy oraz zlecanie przegladow technicznych zasobu mieszkan
komunalnych planowanie i nadzoér nad biezacymi i okresowymi remontami;
przygotowywanie uméw  dotyczacych wynajmowania lokali mieszkalnych,
programdéw gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminnym oraz ustalania
czynszow za lokale mieszkalne wchodzace w sktad mieszkaniowego zasobu gminy;
wykonywanie sprawozdan dotyczacych spraw na zajmowanym stanowisku;
prowadzenie inwestycji dotyczacych boisk, placéw zabaw, terenéw rekreacyjnych
i innych zleconych przez bezposredniego przetozonego

prowadzenie ksiazki obiektu budowlanego dla ,,matych obiektow” tj. placow zabaw,
sitowni, boisk sportowych,

dokonywanie okresowych przegladéw technicznych placéw zabaw, sitowni, obiektéw
sportowych, planowanie i nadzor nad biezacymi i okresowymi remontami,
prowadzenie inwestycji wynikajacych z realizacji funduszu soteckiego

.nadzor nad mieszkaniami chronionymi — zlecanie drobnych remontéw, napraw

urzagdzen i wyposazenia oraz ustalenia $redniego miesigcznego kosztu utrzymania
mieszkania chronionego.

Ponadto, pracownik jest odpowiedzialny za:
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Nalezyte i sumienne wykonywanie powierzonych obowigzkéw oraz prawidtowe
przechowywanie prowadzonych przez siebie akt i dokumentéw.

Prawidlowe gromadzenie materiatéw potrzebnych do zalatwienia sprawy,
wyczerpujace ustalenie stanu faktycznego.

Znajomos¢ i Sciste stosowanie obowigzujacych przepisow.

Przestrzeganie terminow przy zatatwianiu spraw,

Sprawng i uprzejmag obstuge interesantow.

Przestrzeganie dyscypliny pracy, tajemnicy panstwowe;j i stuzbowej.

Przestrzeganie instrukcji kancelaryjnej wraz z rzeczowym wykazem akt oraz instrukcji
dotyczace]j postepowania z materiatami archiwalnymi,

Uzupelnienie kwalifikacji zawodowych w zakresie wlasnej specjalizacji.
Przestrzeganie przepiséw bhp i ppoz.

Postugiwanie si¢ powierzonym sprzetem i materiatlami zgodnie z ich przeznaczeniem.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. Praca wykonywana bedzie w Urzedzie Gminy Dolice, ul. Ogrodowa 16, 73-15
Dolice

2. Praca o charakterze biurowym.

3. Praca przy monitorze ekranowym, wymagajgca wymuszonej pozycji ciata,

4,  Narzedzia i materiaty pracy: komputer, telefon, drukarka, fax.

5. Praca w dniach: poniedziatek w godz. 8.00 — 16.00, wtorek, $roda, czwartek,
pigtek w godz. 7.30 — 15.30.

6.  Budynek jest przystosowany dla osob niepelnosprawnych w zakresie podjazdu

dla 0séb niepetnosprawnych.

VIII. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych: w miesigcu poprzedzajgcym date

upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych w
jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych: byl nizszy niz 6 %.



IX. Wymagane dokumenty:

List motywacyjny.

Zyciorys z uwzglednieniem doktadnego przebiegu kariery zawodowe;.

Kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie

Kopie $wiadectw pracy (po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem),

Kopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem)

potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.

6. Inne kopie dokumentéw o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach,
uprawnieniach, jednoznacznie potwierdzajace spetnienic wymagan niezbednych
i dodatkowych (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem).

7. Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata,
ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
zdnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem).

8. Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada petng zdolno$¢ do czynnosci
prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych.

9. Oswiadczenie kandydata stwierdzajgce, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe, (przed zatrudnieniem wymagane bedzie zaswiadczenie
z Krajowego Rejestru Karnego)

10. Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada dobry stan zdrowia pozwalajacy na
zatrudnienie na okre$lonym stanowisku,

11. Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz wyraza zgode na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia procedury konkursowej,

12. Oswiadczenie kandydata, ze zapoznat si¢ z klauzulg informacyjng dotyczaca
przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji,

13. O$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego (dotyczy osdb posiadajacych
obywatelstwo polskie),

14. Kopia dokumentu okre§lonego w przepisach o stuzbie cywilnej potwierdzajace

znajomo$¢ jezyka polskiego (dotyczy osoby, nieposiadajacej obywatelstwa

polskiego).
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X.  Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
»Nabor na wolne stanowisko urze¢dnicze referent ds. gospodarki mieszkaniowej i mienia
komunalnego w Urzedzie Gminy Dolice”:

1. osobiscie w siedzibie Urzgdu Gminy Dolice z siedzibg w Dolicach przy ul.
Ogrodowej 16 na stanowisku ds. kadr i ptac Urzedu pok. 22, lub

2. poczta na adres korespondencyjny Urzedu Gminy Dolice: ul. Ogrodowa 16, 73-115
Dolice,

Oferty wraz z kompletem wymaganych dokumentow nalezy sktadaé¢ w terminie:

do dnia 24 czerwea 2022 r. do godz. 14.30




W przypadku ofert przeslanych poczta nalezy uwzglednic¢ czas dojscia przesylki
pocztowej w terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze (liczy si¢ data wptywu do
Sekretariatu Urzedu).

Nie beda rozpatrywane oferty, ktére wplyna do Urz¢du Gminy po dniu

24 czerwca 2022 r. oraz oferty przeslane poczty elektroniczna.

XI. DODATKOWE INFORMACIJE:

1. Kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostang zaproszeni do drugiego
etapu naboru, sprawdzajgcego wiedz¢ oraz umiejetno$ci kandydata (test
pisemny, rozmowa kwalifikacyjna), drogg telefoniczng lub elektroniczna.

2. Kandydaci, nie spelniajgcy wymagan formalnych, nie beda informowani.

3. Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji
Publicznej (www.bip.dolice.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie
Urzedu.

4. Dokumenty kandydatdw, ktdrzy nie zostali wybrani w wyniku naboru na ww.
stanowisko urzednicze beda odsylane po okresie 3 miesigcy od dnia
zakonczenia naboru,

XII. KLAUZULA INFORMACYJNA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH
OSOBOWYCH W PROCESIE REKRUTACJI

Zgodnie z art, 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych, zwane dalej takze RODO)
informuje, iz:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Urzad Gminy Dolice, z siedzibg
w Dolicach, ul. Ogrodowa 16, 73-115 Dolice. Przedstawicielem administratora danych
osobowych jest Wojt Gminy Dolice.

2) Inspektorem ochrony danych w Urzgdzie Gminy w Dolicach jest Pan Bartosz Kaniuk,
email:bkaniuk@proinspektor.pl

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu zwigzanym z przebiegiem procesu
rekrutacji, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. ¢ oraz art. 9 ust. 2 lit. b RODO

4) Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych jest: Urzad Gminy Dolice,

) Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego lub organizacji
mig¢dzynarodowe;j.
6) Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane:

Dokumenty aplikacyjne osoby, ktéra zostanie wyloniona w procesie rekrutacji zostang
dotaczone do jej akt osobowych i bedg przechowywane zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa
Rady Ministréw z dnia 11 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow
panstwowych, Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bedg zwracane po okresie 3
miesiecy od dnia zakonczenia naboru.



7) Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
wniesienia sprzeciwu, co do danych osobowych, ktérych podanie jest dobrowolne - prawo do
cofnigcia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnosé
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody wyrazonej przed jej
cofnigciem. O$wiadczenie o cofnigciu zgody na przetwarzanie danych osobowych wymaga
jego zlozenia w formie pisemnej lub elektronicznej na adres mailowy: kwygas@dolice.pl
Uszczegotowienie informacji dotyczacych praw pracownika zwigzanych z realizacja RODO:

- Prawo dostgpu do danych - osoba, ktérej dane dotycza ma prawo do otrzymania
informacji m.in. jakie jej dane Urzad Gminy Dolice przetwarza, w jakich celach sg one
przetwarzane oraz uzyskania ich kopii.

- Prawo do usunigcia danych (prawo do bycia zapomnianym) - osoba, ktérej dane
dotycza moze wskaza¢ zakres i okolicznosci uzasadniajagce wnioskowane usunigcie danych,
np. dane nie sg juz niezbedne do realizacji celow, dla ktérych zostaly zebrane, a nie wystepuja
podstawy prawne do dalszego przetwarzania danych lub dane s3 przetwarzane niezgodnie
Z prawem.

Prawo do usunigcia danych moze by¢ zrealizowane w przypadkach, gdy Urzad Gminy Dolice
nie ma podstaw prawnych do przetwarzania danych. Jednakze w przypadku trwania stosunku
pracy, przetwarzanie Pana/Pani danych jest niezbgdne do realizacji obowigzkéw pracodawey
1 dane osobowe nie mogg zosta¢ usunigte. Moga zostaé usuniete tylko te dane, ktore nie sg
niezbedne do realizacji przebiegu zatrudnienia.

- Prawo do przenoszenia danych - osoba, ktérej dane dotycza ma prawo otrzymaé
w ustrukturyzowanym, powszechnie uzywanym formacie nadajagcym sie do odczytu
maszynowego dane osobowe jej dotyczace, ktdre dostarczyta Urzedowi Gminy Dolice
Wniosek o przeniesienie danych moze zlozy¢ osoba, ktérej dane dotycza. Informacja
przekazywana bedzie w formie pliku przekazywanego na zabezpieczonej hastem plycie CD.

- Prawo do ograniczenia przetwarzania danych - osoba, ktérej dane dotycza wskazuje,
ze wystgpily przestanki okreslone w art. 18 RODO dla ograniczenia przetwarzania jej danych,
nie wystepujg przestanki do dalszego ich przetwarzania a osoba, ktérej dane dotycza wnosi
0 wstrzymanie operacji na danych lub nieusuwanie danych.

Kazdy wniosek o ograniczenie przetwarzania danych bedzie wymagal indywidualnego
rozpatrzenia pod wzgledem istniejacych podstaw dla przetwarzania danych, celu i zakresu ich
przetwarzanych.

- Prawo do sprostowania danych - w kazdym momencie, gdy zajdzie taka potrzeba
osoba, ktorej dane dotyczg informuje Wojta Gminy Dolice o zmianie swoich danych
osobowych.

Moze Pani/Pan zwréci¢ sie do Wojta Gminy Dolice z prosbg o sprostowanie
nieprawidtowych, czy uzupeinienie niekompletnych danych osobowych.

- Prawo sprzeciwu - w kazdym momencie mozna zlozyé sprzeciw wobec przetwarzania
danych.

W celu skorzystania z wskazanych wyzej praw moga Pafistwo zglosi¢ sic do Wéjta Gminy
Dolice lub przesta¢ wniosek na adres Urzad Gminy w Dolicach, ul. Ogrodowa 16, 73-115
Dolice, listownie lub droga elektroniczna: kwygas@dolice.pl

8) Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych
narusza przepisy RODO. Skarge wnosi si¢ na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa.

9) Podanie przez Pana/Pania danych osobowych jest obowiazkowe w zakresie
okreslonym w art. 22(1) par. 1, 2 i 4 k.p.) w pozostalym zakresie podanie danych jest
dobrowolne, ale konieczne dla celéw zwiazanych z przebiegiem procesu rekrutacji ;



10) Pani/Pana dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposdb zautomatyzowany i nie beda
profilowane.

Dolice, dnia 13.06.2022 1.

Dodatkowych informacji dotyczgcych naboru udziela: Karolina Wygas, w Urzedzie
Gminy Dolice, nr telefonu kontaktowego: 91 564 01 29 wew. 49, Dodatkowych informacji
dotyczacych zadan realizowanych na stanowisku udziela: Kierownik Referatu Budownictwa
1 Funduszy Pomocowych Edyta Miskis, tel. 91 5640 129 wew. 74






