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OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
DS. MIENIA KOMUNALNEGO

(umowa na czas okreSlonY - 1 etat)

1. Wymagania niezbgdne:
1) obywatelstwo polskie (w procedurze naboru mog4 bral udzial obywatele Unii Europejskiej

oraz obywatele innych paristw, kt6rym na podstawie um6w migdzynarodowych lub

przepis6w prawa wsp6lnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium
RP, pod warunkiem posiadania znajomoSci jEzyka polskiego, potwierdzonej dokumentem

okreSlonym w przepisach o shrZbie cywilnej);
pelna zdolnoS6 do czynnoSci prawnychorazkorzystanie zpelni praw publiczrrych;

wyksztalcenie wy2sze;
niekaralnoS6 za umySlne przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicmego i umySlne

przestgpstwa skarbowe ;

5) stan zdrowia pozwalaj qcy nazatrudnienie na okreSlonym stanowisku;
6) nieposzlakowanaopinia.

2. Wymagania dodatkowe (pozostale wymagania, pozrvalaj4ce na optymalne wykonywanie

zadafi na stanowisku):
1) preferowane wyksztalcenie wyZsze o kierunkach: gospodarka przesttzenrra , administracja,

prawo;
2) znajomo66 przepis6w prawnych reguluj4cych ustroj i kompetencje samorz4du gminnego w

szczeg6lnoSci:
a) ustawa o samorzqdzie gminnYm,

b) ustawa o pracownikach samorz4dowych,
c) ustawa o finansach publicznYch,

d) ustawa o dostgpie do informacji publicznej;
e) ustawa o ochronie danych osobowych /RODO/.

3) znajomoS6 przepis 6w z z*rcsu postgpowania administracyjnego;

4) majomoj6 przepis6w prawa z mateii objgtej zakresem merytorycznym stanowiska pracy w
szczeg6lnoici : ustawy o ochronie praw lokator6w, mieszkaniowym zasobie gmlny i o zmianie

Kodeksu cywilnego, ustawy o gospodarce nieruchomoSciami, ustawy Kodeks cywilny, Kodeks

po stgpowania administracYj nego ;

5) znajomoS6 przepis6w i alt6w wykonawczych do

wykorzystania do wykonywanych zadai;
6) biegla zrajomoS6 obstugi komputera;

ustaw, umiejgtnoS6 ich interpretacji,

7) umiejgtnoS6 obstugi programu : Asystent Rejestr Um6w,

SmartDoc, Program czytszory;
8 ) sumienno S 6, o dpowiedzialno 56, zaangahow atie;
9) odpornoS6 na stres i wYtrwalo66;

10) umiejgtnoS6 skutecznej komunikacji otazpracy w zespole;

l1) umiejgtnoS6 redagowania pism.

3. Zal<res zadafiwykonywanych na stanowisku:

EWOPIS, EWMAPA , EZD

1. prowadzenie spraw zwi4zanych z dzierzawami nieruchomo6ci oraz najmem lokali

u2ytkowych, bqd4cych we wtadaniu lub stanowi4cych wlasnodi Gminy CzatnaBialostocka, w

trm:
a) sporz4dzanie wykaz6w nieruchomo{ciprzeznaczonych do najmu i dzierLawy;

2)
3)
4)
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b) zawieranie, zmiana irozwi4zywanie um6w;

c) monitorowanie realizacji zawartych um6w;

d) wnioskowanie o obci42enie z tytufu bezumownego korzystania;

e) prowadzenie rejes tnt zaw artych um6w'

2. Prowadzenie sPraw z zakresu:

a) gospodarki zasobami lokali mieszkaniowych Gminy, w tym wsp6ldzialanie ze Spoleczn4

Komisj4 Mieszkaniow4 i sp6ldzieLriami mieszkaniowymi;

b) funkcji kontrolnej w odniesieniu do gospodarki mieszkaniowej;

c) naliczania czynsz6w oraz ich windykacji;
d) zawierania um6w na lokale mieszkalne (komunahre) i ustalania kaucji;

e) udziafu w dokonywaniu oceny stanu tectrnicznego i sanitarrlo - porz4dkowego w

odniesieniu do zasob6w mieszkaniowych.

3. Prowadzenie spraw dotyczqcych ustalania oplat rocmych z Qrtulu uZytkowania wieczystego

nieruchomoSci.

4. Informacja o warunkach Pracy:

1) Praca odbywa sig w systemie r6wnowaznym, w pelnym wymiarze czasu pracy, w budynku

Urzgdu Miejskiego w Czamej Bialostockiej, ul. Torowa l4A,16-020 CzarnaBialostocka.

2) Wynagrodzenie zgodnie z Regulaminem Wynagradzania pracownik6w Urzqdu Miejskiego

w Czarnej Bialostockiej.
3) planowane zatrudnienie od dnia 1 lipca 2020 r., pierwsza umowa na czas okreSlony 6

miesigcy.
4) P raca administracyj no-biurowa.
5) Uartkowanie sprzEtu biurowego: (komputer, drukarka, kserokopiarka, skaner, xiszczatka

dokument6w).
6) Pracaprzy monitorze ekranowym powyZej 4 godzin.

7) Oswietlenie naturalne i sfrxzne.
8) Budynek jest przystosowany dla os6b niepelnosprawnych (podjazd, toalety) naparterze.
g) Obsiuga klienta zewngtrznego i wewngtrznego w tym kontakty bezpoSrednie, telefoniczne i

e-mailowe.
10) Wykonywanie zadai pod presj4 czasu.

5.Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W miesi4ctr poprzedzajqcym datE upublicznienia ogloszenia wskaZnik zatrudnienia os6b

niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepis6w o rehabilitacji zawodowej i spolecznej

oraz zatvdrianiu os6b niepelno sprawnych, wynosil ponizej 6%.

6.Wymagane dokumentY:

l) List motywacyjrty - opatrzony klauzul4o wyruZeniu zgody rraprzetwarzatie danych osobowych

dla cel6w rekrutacji zgodrre z ustaw4 z dria 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych

(Dz.U. z 2019, poz. l78l z p6in. zm.) oraz zgodnie z Rozporz4dzeniem Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b

fizyiznychw zwiqzkuzprzefriarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu

takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95\46AME (RODO) oraz ustaw4 z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorz4dowych ( Dz. U. 22019 r.poz.1282,);
2) Zyciorys (curriculum vitae) - z uwzglgdnieniem przebiegu pracy zawodowej, opatrzony klauzul4

o v,ryra1eniu zgody naprzefirarzanie danych osobowych dla cel6w rekrutacji zgodne zustaw4z
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dnia 10 maja2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz.U. z2019,poz. l78l zp62n. zm.)
oraz zgodnie z Rozporz1dzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 20161679 z dnia27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwi1zkl z przetwarzariem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95l46lWE (RODO) oraz ustawqz dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorz4dolyych (tj.
DzU.22019 r. poz. 1282);

3) Kwestionariusz osobowy osoby ubiegaj4cej sig o zatrudnienie;
4) Kserokopie dokument6w potwierdzaj4cych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe: dyplomy,

Swiadectwa szkolne, zaivmadczenia o ukoriczonych kursach, szkoleniach itp.;
5) Kserokopie Swiadectw pracy dokumentuj4cych posiadany staZ oraz, w przypadku pozostawania

w stosunku pracy, oSwiadczenie o pozostawaniu w zatrudnieniu , otaz ewentualne referencje;
6) Inne kserokopie dokument6w o posiadanych kwalifrkacjach, umiejgtnoSciach, uprawnieniach,

jednoznacznie potwierdzaj1ce spelnienie wymagari niezbgdnych i dodatkolvych;
7) Oswiadczenie kandydata stwierdzaj4ce, iz posiada peln4 zdolnoSd do czynnoSci prawnych oraz

korzysta zpelni praw publicznych;
8) Oswiadczerie kandydata stwierdzaj4ce, iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem s4du za

umySlne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umySlne przestgpstwo skarbowe;
9) Oswiadczenie kandydata stwierdzaj4ce, iz posiada stan zdrowia pozwalaj1cy na zatrudnienie na

stanowisku ds. mienia komunalnego;
l0) Oswiadczenie kandydata stwierdzaj4ce, 2e vtryraha zgodg na przetwarzanie danych osobowych

dla cel6w rekrutacji zgodne z ustaw4 z drua 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2019, poz. 1781 z p52n. nt.) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 20161679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b
fizycznych w zwipku zprzefriarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95146 ME (RODO) oraz ustaw4 z dnra 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorz4dolvych ( Dz. U. 22019 r. poz. 1282).

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV z uwzglgdnieniem dotychczasowej
pracy zawodowej powinny by6 wlasnorgcznie opisane i opatrzone klauzulami:

,,Wyra:Zam zgodE na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbgdnym do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustaw4 z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzqdowych (Dz.U. 22019 r. poz. 1282).

,,Wyrazam zgodg na przefrtarzatie przez Burmistrza Czamej Bialostockiej, 16-020 Czarna
Bialostocka, ul. Torowa 14A moich danych osobowych zawartych w dostarczonych przeze mrie
dokumentach aplikacyjnych w celu realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. I lit. c
,,RODO".

Przyjmujg do wiadomoSci fakt obowi4zku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnra 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorz4dowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282).

7. Termin i miejsce sktradania dokument6w:

Wymagane dokumenty aplikacyjne tale?y sklada6 w zamknigtej kopercie, w siedzibie Urzgdu
Miejskiego, w kancelarii podawczej (parter - pok. 101), przeslal pocztq na adres: Urz1d Miejski
w Czarnej Bialostockiej, ul. Torowa l4A, 16-020 Czama Bialostocka,b4dL elektronicznie na
adres : urn @czarrrabi al o stocka.pl z dopiskiem :

,rDotyczy naboru na stanowisko ds. mienia komunalnego"

w terminie do dnia L czerwca 2020 r. do godziny 15.30 .

Aplikacje, kt6re wplyn4 do Urzgdu po wy2ej okreSlonym terminie nie bgd4 rozpatrywane.
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8. Dodatkowe informacje:

1) Dokumenty zloaone elektronicznie musz4 byi opatrzone bezpiecznym podpisem

elektronicznym weryfikowanym za pomoc1 wainego kwalifikowanego certyfikatu zgodnie

z ustaw4 z dnia 5 wrzesnia 2016 r. o uslugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej.

2) Dokumenty aplikacyjne os6b nieumieszczonych w protokole z przeprowadzonego naboru

bgd4 komisyjnie niszczone po uplywie 3 miesigcy od dnia ogloszenia wynik6w naboru lub

odbierane o sobiScie przez zainteresowanych.
3) Nab6r na wolne stanowisko pracy przeprowadza Komisja Rekrutacyjna powolana przez

Burmistrza Czamej B ialo stockiej .

4) Kandydaci, kt6rzy spelni4 wymagania formalne, zostarE powiadomieni telefonicznie lub
poczt4 elektroniczn4 o terminie rozmowy kwalifikacyj nej .

5) Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o pracA jest zobowiEzany

przedlo?y1 zaSwiadczenie lekarskie o stanie zdrowia.
6) Informacja o wyniku naboru na stanowisko ds. mienia komunalnego w Urzgdzie Miejskim

w Czarnej Biatrostockiej bgdzie niezwloczrie po przeprowadzonym naborze opublikowana
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzgdu Miejskiego w Czamej Bialostockiej
(https://bip.um.czarnabialostocka.wrotapodlasia.pl) oraz na tablicy ogloszefr w Urzgdzie
Miejskim;.

7) Zatrudniona osoba, o kt6rej mowa w art.16 ust.3 ustawy o pracownikach samorz4dowych,
podejmuj4ca pracg na stanowisku urzgdniczym po raz pierwszy, mohe byd skierowana do

odbycia stuZby przygotowawczej, kt6ra koriczy sig egzaminem.

9. Klauzula informaryjna dla kandydatriw uczestnicz4cych w procedurze naboru:

W zviqzku z realizacj4 wymog6w Rozporz1dzeria Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
20161679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiqzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oruz

uchylenia dyrektywy 95l46lWE (og6lne rczporzEdzenie o ochronie danych ,,RODO"),
informujemy o zasadach przetwarzania Pau.rilPana danych osobowych oraz o przysluguj4cych

Pani/Panu prawach z tym zwi4zarry ch:
l. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Czamej Bialostockiej z siedzib4

w UrzEdzie Miejskim w Czamej Bialostockiej, przy ul. Torowej l4A, 16-020 Czama
Bialostocka, zwaly dalej Administratorem; Administrator prowadzi operacje przetwarzatia
Pani/Pana danych osobowych.

2. Inspektorem ochrony danych osobowych w Urzgdzie Miejskim w Czarnej Bialostockiej jest Pan

Wieslaw Majewski, kontakt: wmajewski@czarnabialostocka.pl,85 7l31340,nale?y pamigta6,
iz powyasze dane stu24 wyl4cznie do kontaktu w sprawach zw4zanych bezpoSrednio z
przetwarzatiem danych osobowych, a inspektor ochrony danych nie posiada i nie udziela
informacji dotycz1cych przebiegu postgpowania w danej sprawie.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzarte bgd4 w celu przeprowadzeria rekrutacji - na podstawie

zgody osoby, kt6rej dane dotycz4.
4. W zvriqzku z przefriarzaniem danych w celach o kt6rych mowa w pkt. 3 odbiorcami Pani/Pana

danych osobowych mog4 byi:
a) osoby upowaznione przez Administratora do przetwarzartia danych w ramach wykonywania

swoich obowipk6w sluZbowych;
b) podmioty, kt6rym Administrator zleca wykonanie czynnoSci, z kt6rymi wiqhe sig koniecznoS6

przetwarzariadanych(podmiotyprzetwarzaj1ce).
5. Posiada Pani/Pan prawo do:
a) aqdanta od Administratora dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia

lub o grani c zeria pr zefi t ar zani a danych o sobowych,
b) wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania, co bgdzie skutkowalo brakiem mo2liwoSci

rozpatrywania Pariskiej kandydatury na p62niejszym etapie rekrutacji,
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c) przenoszenia danych,
d) wniesienia skargi do organu nadzorczego,
e) cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych.
6. Podanie danych wskazanych w ogloszeniu o naborzejest obligatoryjne, a w pozostalym zakresie

- dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje brakiem rozpatrzenia kandydatury.
7. ParulPana dane osobowe nie podlegajE zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym

profilowaniu.
8. Pani/Pana dane osobowe bgd4 przechowywane przez okres niezbgdny do rcalizacji wskazanych

powyZej cei6w przetwarzatia, w tym r6wnie2 obowipku archiwizacyjnego wynikaj4cego z
przepis6w prawa z Wm zastrzeleriem, 2e dokumenty aplikacyjne os6b nieumieszczonych w
protokole zprzeprowadzonego naboru bgd4 komisyjnie niszczone po uplywie 3 miesigcy od dnia
oglo szenia wynik6w naboru lub odbierane o sobiScie przez zainteresowanych.
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