Swieradow-Zdréj, 05.11.2025 1.
OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Burmistrz Miasta Swieradow-Zdroj oglasza
nabér na wolne stanowisko urzednicze w Urzedzie Miasta Swieradéw-Zdréj

1. Wolne stanowisko urzednicze:
stanowisko ds. wspdlnot mieszkaniowych i remontoéw mieszkan

2. Wymagania niezbedne:

1. Wyksztalcenie: minimum $rednie, preferowane wyzsze o kierunkach: administracja, zarzadzanie
nieruchomos$ciami, ekonomia

2. Posiadanie pelnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych.

3. Posiadanie nieposzlakowanej opinii.

4. Stan zdrowia pozwalajacy na pracg na ww. stanowisku

5. Brak prawomocnego skazania za przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe.

3. Wymagania dodatkowe:

1. znajomos$¢ przepiséw ustaw: ustawy kodeks postepowania administracyjnego, ustawy o ochronie
praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego, ustawy o samorzadzie
gminnym, prawo zamédwien publicznych, ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami, ustawy o wlasnos$ci
lokali,

2. doswiadczenie zawodowe zwigzane z realizacjg inwestycji oraz remontow, obshugi wspolnot
mieszkaniowych, zarzadzaniem nieruchomos$ciami,

3. komunikatywno$¢, samodzielno$¢, kreatywnos$¢, odpornos¢ na stres;

4. dyspozycyjnos¢;

5. zdolno$¢ do analitycznego myslenia;

6. wysoka kultura osobista;

7. umiejegtnosé pracy w zespole;

4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) Wspolpraca ze wspdlnotami mieszkaniowymi:

a) kontrolowanie dokumentacji wspdlnot mieszkaniowych w nieruchomosciach w ktérych gmina ma
swoje lokale i udziaty w czg¢sciach wspolnych,

b) wspolpraca z rzeczoznawca majatkowym opracowujacym inwentaryzacje przygotowywanej do
sprzedazy nieruchomosci,

¢) wspotpraca z ksiggowoscig w zakresie sporzadzania rozliczen finansowo- rzeczowych dla
poszczegblnych nieruchomosci, w tym wyliczenia aktualnych srodkow Funduszow remontowych,

d) kontrola merytoryczna faktur wystawianych przez zarzady poszczegdlnych wspolnot dotyczacy co
miesi¢cznych zaliczek,

2) Nadzor nad stanem technicznym budynkéw poprzez :

a) sporzadzanie informacji na temat wyposazenia i stanu technicznego lokali do protokolow zdawczo-
odbiorczych,

b) przyjmowanie zgtoszen dotyczacych usterek i awarii od mieszkancow, podejmowanie odpowiednich
dzialan zmierzajacych do ich usunigcia,

¢) nadzor nad wykonywaniem ustug kominiarskich,

d) nadzoér nad wykonywaniem zleconych prac obstugi kottowni komunalnych,

e) sporzadzanie deklaracji o wysokosci optaty za odbior odpadow komunalnych z nieruchomosci
stanowigcych zasob mieszkaniowy gminy,

f) nadz6ér nad wykonywaniem zleconych ushug usuwania nieczystosci ptynnych w budynkach
komunalnych,

g) nadzoér nad wykonywaniem zleconych ushug przegladu gasnic przeciwpozarowych,

h) wykonywanie czynnosci kontrolnych dotyczacych stanu technicznego budynkow, lokali
mieszkalnych,

1) przygotowanie dokumentacji technicznych oraz sporzadzanie umoéw na wykonywanie zleconych
robdt remontowych,




J) sporzadzanie planow rzeczowo-finansowych w zakresie planowanych remontow i zadan
inwestycyjnych,

k) prowadzenie spraw zwigzanych z wyodrebnieniem lokali socjalnych,

1) sporzadzanie sprawozdan z realizacji rocznych planéw remontowych,

) udziat w komisyjnych odbiorach zleconych robo6t remontowych,

m) prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych dla nieruchomosci pozostajacych w zarzadzie gminy,
stanowiacych jej zasob mieszkaniowy,

3) nadzor nad realizacjg catoksztaltu zadan przedstawiciela gminy we wspolnotach mieszkaniowych i
zarzadzajacego gminnym zasobem mieszkaniowym,

4) sporzadzanie sprawozdan, analiz i informacji w zakresie prowadzonych na tym stanowisku spraw,

5) sporzadzanie umow najmu komunalnych lokali mieszkalnych oraz prowadzenie ich rejestru,

6) prowadzenie obstugi komisji mieszkaniowej,

7) nadz6r nad gospodarowaniem gminnym zasobem mieszkaniowym,

8) obstuga programu elektronicznego w zakresie dokumentacji zasobow mieszkaniowych oraz
naliczania optat czynszowych,

9) ustanawianie odrgbnej wlasnosci lokali z zasobow komunalnych, wyrazanie stanowiska w
sprawie zmiany wysoko$ci udzialow w nieruchomos$ci wspolnej w nastgpstwie przebudowy lokali
lub zmiany ich programu uzytkowego oraz w sprawie dokonywania podziatow nieruchomosci
wspoélnej, w ramach posiadanego udzialu gminy,

10) przeprowadzanie procedury sprzedazy budynkow i lokali mieszkalnych i o funkcji innej niz
mieszkalna, w tym mieszkan na rzecz dotychczasowych najemcow, przy statej wspolpracy z
rzeczoznawcami majgtkowymi, Wydziatem Ksigg Wieczystych Sadu Rejonowego oraz Notariatem,

11) wspotpraca z rzeczoznawcami majgtkowymi,

12) windykacja naleznos$ci cywilno-prawnych realizowana poprzez: (przygotowanie dokumentacji,
sporzadzanie pozwow sadowych, uczestnictwo w rozprawach, kierowanie spraw na droge egzekucji
komorniczej, prowadzenie egzekucji do konca),

13) nadzor nad skazanymi wykonujgcymi prace na cele spoleczne,

14) publikacja informacji publicznej w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Swieradow-
Zdroj w zakresie stanowiska pracy,

15) sporzadzanie umow z zakresu stanowiska i nadzor nad ich realizacja, zgodnie z zasadami
wynikajgcymi z przepisoOw 1 uregulowaniami wewnetrznymi Urzedu,

16) przechowywanie dokumentacji,

17) biezaca archiwizacja dokumentow.

S. Wymagane dokumenty :

1. Wiasnorecznie podpisany list motywacyjny.

2. Wtasnorecznie podpisany Zyciorys (CV) bez zdjecia.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zatacznik nr 1 do ogloszenia).

4. Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie.

5. Inne dodatkowe dokumenty §wiadczace o posiadanych umiejetnosciach (fakultatywnie).

6. Wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania
pracy na w/w stanowisku lub za$wiadczenie lekarskie o braku przeciwwskazan do zatrudnienia,
wystawione przez lekarza medycyny pracy lub przez innego uprawnionego do tego lekarza (np. lekarz
medycyny ogolnej lub rodzinnej).

7. Wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z petni praw publicznych.

8. Wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie o niekaralnos$ci za przestgpstwa popetnione umys$lne $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

9. Wiasnorgeznie podpisane o$wiadczenie: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w CV oraz zatagczonych dokumentach w czynno$ciach procesu rekrutacyjnego."
10. Wilasnorgcznie podpisane oswiadczenie: ,,O$wiadczam, ze zapoznalem/-am si¢ z informacjg o
przetwarzaniu danych osobowych zawarta w punkcie 10 ogloszenia o naborze na wolne stanowisko
urzednicze w Urzedzie Miasta Swieradow-Zdro;”.

11. Kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, w przypadku gdy kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych.




6. Warunki pracy na stanowisku:

1. praca na pelny etat,

2. praca w systemie rownowaznym w godzinach: poniedziatki od 7.00 do 16.00, od wtorku do
czwartki od 7.00 do 15.00, piatki od 7.00 do 14.00 (wg stanu na dzien ogloszenia naboru na
wolne stanowisko urzednicze),

3. wynagrodzenie ustalane zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika
2021r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych oraz na podstawie Regulamin
Wynagradzania Pracownikéw Urzedu Miasta Swieradow-Zdroj,

4. Wynagrodzenie ptatne jest co miesigc z dotu, kazdego 28 dnia miesigca (w lutym 25). Jezeli ten
dzien jest dniem wolnym od pracy, wynagrodzenie wyptaca si¢ w dniu poprzedzajacym.

5. praca na komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepelnosprawnych w Urzgdzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wyniost ponizej 6%.

8. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢:

1. Osobiscie w Urzedzie Miasta w Swieradowie-Zdroju, ul. 11 Listopada 35,

2. Za posrednictwem poczty na adres: Urzad Miasta w Swieradowie-Zdroju, ul. 11 Listopada 35, 59-850
Swieradow-Zdroj (liczy sie data wplywu do Urzedu).

Termin skladania ofert uplywa z dniem 17 listopada 2025 roku do godz. 15:00. Oferty nalezy
sktada¢ wylacznie w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym, z dopiskiem ,,Oferta na
wolne stanowisko ds. wspolnot mieszkaniowych i remontéw mieszkan”.

Oferty, ktore wpltyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

9. Informacje dodatkowe:

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej BIP .

Dopuszcza si¢ mozliwos¢ sktadania aplikacji przez obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych
panstwa, ktorym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczpospolitej Polskie;.

Kandydatow zawiadamia si¢ telefonicznie lub drogg e-mail o terminie 1 miejscu drugiego etapu.
Informacje o wynikach naboru wraz z uzasadnieniem upowszechnia si¢ najp6zniej w terminie 14 dni od

dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakonczenia postepowania konkursowego, w przypadku
gdy w jego wyniku nie doszto do zatrudnia zadnego kandydata.

Burmistrz Miasta Swieradow-Zdroj zastrzega sobie prawo do odwotania naboru w calosci lub czg¢éci,
przedtuzenia terminu sktadania ofert, zmiany terminu i miejsca otwarcia ofert.

Konkurs zostanie przeprowadzony zgodnie z Zarzadzeniem Nr 74/2021 Burmistrza Miasta Swieradow-
Zdro6j z dnia 13 wrzesnia 2021 r.

10. Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych:

Zgodnie z art. 13 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzqdzenie o
ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1):

1. Administratorem danych osobowych jest Urzad Miasta Swieraddw-Zdroj reprezentowany przez
Burmistrza Miasta Swieradow-Zdréj, ul. 11 Listopada 35, 59-850 Swieradow-Zdroj.

2. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych: e-mail: iod@swieradowzdroj.pl



3. Dane osobowe sa przetwarzane w zwiazku ze ztozong oferta dotyczaca naboru na wolne stanowisko
pracy. Podstawa prawna do przetwarzania danych osobowych jest ustawa Kodeks pracy .

4. Dane osobowe mogga by¢ przekazywane podmiotom uprawnionym na mocy przepisow prawa.

5. Dane osobowe 0so6b:

a) kandydata wybranego w procesie rekrutacji zostang dolaczone do jego akt osobowych i beda
przechowywane na zasadach wynikajacych z powszechnie obowigzujacych przepisow prawa.

b) pozostatych kandydatow beda przechowywane przez okres niezbgdny do realizacji celow
okreslonych w pkt 3, a po tym czasie przez okres 3 miesiecy, liczonym od miesigca nastgpujacego
po zakonczeniu naboru w razie konieczno$ci zatrudnienia kolejnego wylonionego kandydata, gdy
zaistnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska.

6. Osoba przekazujaca swoje dane ma prawo do:

a) ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania;

b) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania a takze do przenoszenia danych osobowych;

7. Osoba przekazujaca swoje dane ma prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

8. Podanie powyzszych danych jest wymogiem ustawowym, brak lub podanie niepelnych danych moze
by¢ podstawa do odrzucenia oferty.

9. Urzad Miasta Swieradow-Zdroj nie przewiduje wykorzystania danych w celach innych niz w zwiazku
z naborem lub zatrudnieniem.

10. Podane dane nie bgda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany, w tym nie bedzie wobec nich
profilowania.

Burmistrz Miasta Swieradow-Zdr6j
(-) Edyta Wilczacka



