OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO REFERENTA
W WYDZIALE GOSPODARKI KOMUNALNEJ I OCHRONY SRODOWISKA
W URZEDZIE MIEJSKIM W CHOJNICACH,
UL. STARY RYNEK 1, 89-600 CHOJNICE

OGLOSZENIE O NABORZE NR OR.2110.5.2018

opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Urz¢du Miejskiego w Chojnicach
(bip.miastochojnice.pl) w dniu 11 pazdziernika 2018 roku
Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych (tj.
Dz. U. z 2018 r. poz. 1260 ze zm.)

Burmistrz Miasta Chojnice
oglasza nabor kandydatéw na
wolne stanowisko referenta
w Wydziale Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska
w Urzedzie Miejskim w Chojnicach

W miesiacu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s0b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisébw o rehabilitacji zawodowe;
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, jest wyzszy niz 6%.

I. ZAKRES ZADAN

1. Prowadzenie spraw mieszkaniowych (przyjmowanie, rozpatrywanie wnioskow,
sporzgdzanie list uprawnionych do zawarcia umowy najmu lokalu komunalnego,
prowadzenie listy oséb zakwalifikowanych do zawarcia umowy na lokal socjalny,
wskazanie lokalu);

2. Prowadzenie ewidencji wyrokéow sadowych o eksmisj¢ do lokali socjalnych

(prowadzenie listy wyrokéw, przygotowanie ugody z wiascicielami lokali z ktérych sa

prowadzone eksmisje, prowadzenie rozliczen finansowych, wskazanie lokali);

Przygotowanie oraz prowadzenie dokumentacji przetargowej;

Administrowanie budynkami — prowadzenie cudzych spraw bez zlecenia;

Prowadzenie sprawozdawczosci;

Udzial oraz prowadzenie komisji mieszkaniowe;;

Nadzor i prowadzenie rozliczen finansowych z zakresu mieszkaniowego.

Nowaw

II. KANDYDAT POWINIEN SPELNIAC NASTEPUJACE WYMAGANIA ZWIAZANE
ZE STANOWISKIEM

a) niezbedne:

pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;



stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;
« wyksztalcenie wyzsze;
* brak prawomocnego skazania za przestgpstwo umyélne, $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia;
» znajomo$¢ Rozporzagdzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 roku
w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji
w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych;
= znajomos$¢ przepisow z zakresu:
- ustawy o samorzadzie gminnym;
- kodeksu postepowania administracyjnego;
- ustawy o dostepie do informacji publicznej;
- ustawa o ochronie danych osobowych;
- ustawa o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie
Kodeksu cywilnego;
- prawa budowlanego oraz przepiséw wykonawczych;
- prawa zaméwien publicznych oraz przepiséw wykonawczych;
» znajomos¢ oprogramowania MS Office.

b) dodatkowe:

- komunikatywnos¢;

- terminowosc;

- rzetelnos¢é;

- odpowiedzialnos¢;

- sumiennos¢;

- umiejetno$¢ pracy w zespole.

III. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU

Praca posiada charakter administracyjno - biurowy i zaliczana jest do prac lekkich pod
wzgledem obciazenia fizycznego. Na stanowisku pracy wystepuja obcigzenia: narzadu wzroku
i ukladu migéniowo - szkieletowego. Pracownik poddany jest tez obcigzeniom psychicznym
zwigzanym m.in.: z poSpiechem w wykonywaniu pracy i odpowiedzialno$cig za bezblednogé
przygotowanych dokument6éw oraz stresem zwigzanym z obshuga interesantow.

Praca wykonywana jest w Urzg¢dzie Miejskim w Chojnicach. Ponadto, pracownik zobowigzany
jest do podwyzszania kwalifikacji zawodowych.

Praca jednozmianowa, trwa od poniedziatku do pigtku w godzinach od 7.00 do 15.00,
z wyjatkiem wtorku od godz. 8.00 do 16.00.

Na stanowisku wykorzystywany jest niezbgdny sprzgt biurowy (zestaw komputerowy,
niszczarka, kserokopiarka, sprzgt specjalistyczny itp.).

Nie istniejg bariery architektoniczne utrudniajace dostep do budynku Ratusza, pomieszczenia
biurowe oraz pozostata infrastruktura (winda, podjazd) dostosowane do potrzeb os6b
niepelnosprawnych.



IV. OCZEKUJEMY NA PANSTWA PISEMNE ZGLOSZENIA ZAWIERAJACE

- list motywacyjny;

- zyciorys /CV/ z uwzglgdnieniem doktadnego przebiegu pracy zawodowej;

- dokumenty poswiadczajgce wyksztalcenie oraz potwierdzajace posiadane kwalifikacje i
umiejetnosci;

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (dostepny na stronie
internetowej Urzgdu Miejskiego w Chojnicach oraz w pokoju nr 307 w Urzedzie
Miejskim w Chojnicach ul. Stary Rynek 1);

- zgodg na przetwarzanie danych osobowych kandydatéw do pracy w procesie rekrutacji na
stanowisko referenta w Wydziale Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska
(dostgpny na stronie internetowej bip.miastochojnice.pl oraz w pokoju nr 307 w Urzedzie
Miejskim w Chojnicach, Stary Rynek 1)

- oswiadczenie kandydata o niekaralnosci,

- o$wiadczenie kandydata, Ze posiada peing zdolnosé¢ do czynno$ci prawnych;

- o$wiadczenie kandydata, ze korzysta z peni praw publicznych.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach:
w terminie do 22 paZzdziernika 2018 roku:

- osobiécie:
w Biurze Podawczym Urz¢du Miejskiego w Chojnicach

- lub przestaé na adres:
Burmistrz Miasta Chojnice Stary Rynek 1, 89-600 Chojnice
z dopiskiem na kopercie ,,Nabor nr OR.2110.5.2018”

O zachowaniu terminu decyduje data wptywu do Urzedu lub data stempla pocztowego.
Aplikacje, ktore wptyna do Urzedu niekompletne lub po uptywie wskazanego wyzej terminu
nie beda rozpatrywane.

V.KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE informuje, iz:

1. Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy jest Urzad Miejski
w Chojnicach reprezentowany przez Burmistrza Miasta Chojnice Stary Rynek 1,
89-600 Chojnice;

2. Kontakt do Inspektora Ochrony Danych w Urzedzie Miejskim w Chojnicach mozliwy

jest pod adresem e-mail: iod@miastochojnice.pl;




10.

11

12,

13,

Dane osobowe kandydatéw do pracy beda przetwarzane przez Urzad Miejski
w Chojnicach w celu przeprowadzenia i rozstrzygnigcia proceséw rekrutacji;
Administrator danych nie planuje dalej przetwarza¢ danych osobowych kandydatow do
pracy w celu innym niz cel, w ktérym dane osobowe zostaly zebrane;

Kandydaci w procesie rekrutacji majg prawo do cofniecia zgody, w kazdym momencie
poprzez zawiadomienie Administratora danych osobowych. Cofnigcie zgody nie bedzie
wplywa¢ na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
wyrazonej zgody przed jej wycofaniem;

Podstawg do przetwarzania danych osobowych jest konieczno$¢ podjecia dziatan na
zadanie osoby, ktorej dane dotycza, przed zawarciem umowy o $wiadczenie pracy,
a zakres tych danych zawarty jest w katalogu danych, ktérych podania moze wymagaé
pracodawca od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie zgodnie z Kodeksem Pracy;
Podanie danych przez kandydatéw w procesie rekrutaciji jest konieczne do realizacji
celow, do jakich zostaty zebrane;

Dane nie bedg udostgpniane podmiotom zewngtrznym z wyjgtkiem przypadkow
przewidzianych przepisami prawa (art. 13 wust. 4 wustawy o pracownikach
samorzadowych tj. Dz. U. 2018 poz. 1260 ze zm.);

Administrator danych nie zamierza przekazywaé¢ danych osobowych kandydatéw do
pracy w Urzedzie Miejskim w Chojnicach do pafistwa trzeciego lub organizacji
migdzynarodowej;

Dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych beda przechowywane przez okres
przewidziany w instrukcji kancelaryjnej - Rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow z
dnia 18 stycznia 2011 roku w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt, oraz instrukcji w sprawie organizacji oraz zakresu dzialania archiwow
zakladowych;

Kandydaci do pracy w Urzedzie Miejskim w Chojnicach posiadajg prawo zadania od
Administratora Danych dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania
oraz - z zastrzezeniem przepisOw prawa - usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo
do przenoszenia danych, prawo do wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody
w dowolnym momencie;

Kandydaci do pracy w Urzg¢dzie Miejskim w Chojnicach maja prawo do wniesienia
skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych;

Dane osobowe kandydatéw do pracy w Urzedzie Miejskim w Chojnicach nie beda

przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie bedg poddawane profilowaniu.



Uwaga:

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Urzgdu Miejskiego w Chojnicach /bip.miastochojnice.pl/ oraz na tablicy
informacyjnej w Urzedzie Miejskim w Chojnicach.

W toku naboru komisja wylania nie wigcej niz pigciu najlepszych kandydatéw, spelniajacych
wymagania niezbedne oraz w najwigkszym stopniu speliajagcych wymagania dodatkowe,
ktorych przedstawia kierownikowi jednostki celem zatrudnienia wybranego kandydata.

BOnRnMISTHRZ




