BURMISTRZ MIASTA GOSTYNINA
OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO PRACY
w Urzedzie Miasta Gostynina
ul. Rynek 26 09-500 Gostynin

Referent ds. mieszkaniowych
1. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada
2008 roku o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135);

2) peha zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych;

3) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) wyksztalcenie: co najmniej $rednie;
5) minimum 3 lata do$§wiadczenia zawodowego zdobytego w jednostkach administracji

samorzadowej, w tym rowniez w urzedzie gminy / miasta / starostwie / urzgdzie
marszatkowskim;

6) biegla znajomos$¢ obstugi komputera;
7) nieposzlakowana opinia.
2. Wymagania dodatkowe:

1) podstawowa znajomo$¢ przepisow prawa w zakresie: ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o samorzadzie gminnym (tj. Dz. U. z 2025 r. poz. 1153), ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135), ustawy
z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz.
572), ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie
gminy 1 o zmianie Kodeksu cywilnego (t.j. Dz. U. z 2023 r. poz. 725), ustawy z dnia
21 sierpnia 1997 r. o gospodarce nieruchomosciami (t.j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1145 z pdzn.
zm.);

2) preferowany profil wyksztalcenia: administracja, lub inne odpowiadajace zakresowi
zadan;

3) atutem bedzie doswiadczenie w zakresie: pracy zwigzanej z gospodarka mieszkaniowa
/ obstuga spraw mieszkaniowych / realizacja zadan gminy w zakresie najmu lokali, zasad
prowadzenia rejestrow 1 danych, procedur administracyjnych w zakresie lokali komunalnych;

4) wskazane jest posiadanie umiejetnosci tworzenia list, rejestrow, skierowan, pracy
z systemami ewidencyjnymi (rejestry lokali 1 najemcéw), kontaktu z mieszkancami
w trudnych sytuacjach zyciowych;

5) umiejetno$¢ obslugi urzadzen biurowych, bieglta obstuga pakietu biurowego MS
Office, korzystanie z poczty elektronicznej w $Srodowisku pracy, umiejetno$¢ stosowania
przepisow prawa w praktyce, w szczeg6lnosci: ustawy o gospodarce nieruchomo$ciami,
ustawy o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy i1 o zmianie Kodeksu
cywilnego, przepiséw o ochronie danych osobowych (RODO);

6) skrupulatnos$¢, doktadnos¢, rzetelno$¢, odpowiedzialnos$¢, dobra organizacja pracy,
komunikatywnos$¢, kultura osobista, umiejetnos¢ zachowania poufnosci i dyskrecji, zdolnosci
analityczne, zainteresowanie tematyka rozwoju pracownikow, szkolen, systemow ocen,
umiejetnos¢ interpretacji przepisoOw, zdolno$¢ do szybkiego uczenia si¢ 1 przyswajania
nowych informac;ji.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

1) przygotowywanie materialow w celu podjecia decyzji w sprawach lokali
mieszkalnych potozonych w budynkach komunalnych t;.:



a) kwalifikacja wnioskow o przydziat lokali mieszkalnych, zamiennych 1 socjalnych pod
wzgledem prawnym i prowadzenie ich rejestru,

b) opracowywanie list osoéb uprawnionych do zawarcia umow najmu i prowadzenie rejestru
odwotan od projektu listy,

¢) przygotowywanie skierowan do zawarcia umoéw najmu i prowadzenie ich rejestru,

d) prowadzenie ewidencji lokali mieszkalnych 1 gléwnych najemcéw w budynkach
komunalnych i biezaca jej aktualizacja;
2) prowadzenie spraw dotyczacych przepisywania lokalu po $mierci gtéwnego najemcy;

3) uczestniczenie w egzekucji komorniczej (eksmisje) w sprawie oproznienia lokali
mieszkalnych;

4) realizowanie wyrokow sagdowych o eksmisje w przedmiocie skierowania do zawarcia
umowy najmu lokalu socjalnego lub opréznienia lokali mieszkalnych;

5) prowadzenie spraw dotyczacych gospodarki lokalami uzytkowymi, w tym:
organizowanie przetargdw na najem, zawieranie umoOw, prowadzenie ewidencji lokali
uzytkowych i ich uzytkownikéw oraz biezaca jej aktualizacja;

6) przygotowywanie cyklicznych sprawozdan 1 raportow z dziatalnosci dzialu
mieszkaniowego.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny;

2) zyciorys;

3) kserokopie S$wiadectw pracy (lub zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajace
wymagany okres zatrudnienia);

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie;

5) kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje;

6) oryginat kwestionariusza osobowego;

7) oswiadczenie o niekaralnosci;

8) oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych, oraz o pelnej zdolnosci do
czynnosci prawnych;

9) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

10) kopia dokumentu potwierdzajaca niepelnosprawnos¢, w przypadku kandydata, ktory

zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych;

11)zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych;

12)w przypadku osoby nieposiadajagcej obywatelstwa polskiego znajomos¢ jezyka
polskiego nalezy potwierdzi¢ przedktadajac dokument wymieniony w Rozporzadzeniu Rady
Ministrow z dnia 23 kwietnia 2009 r. w sprawie rodzajow dokumentow potwierdzajacych
znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego, ubiegajace
si¢ o zatrudnienie w stuzbie cywilnej (Dz. U. 2009. Nr 65. poz. 539).

5. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy;

2) praca w siedzibie urzedu;

3) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;

4) praca w pomieszczeniu na parterze, wejscie jest dostosowane do potrzeb oséb

niepetnosprawnych, toalety sa nieprzystosowane dla osdb poruszajacych si¢ na wozkach
inwalidzkich.

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta Gostynina, w rozumieniu
przepisow ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu o0sob



niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajagcym datg upublicznienia ogloszenia o naborze
jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonej kopercie:

- osobiscie w pokoju 206 w Urzegdzie Miasta Gostynina ul. Rynek 1, 09-500 Gostynin (ratusz
I pietro) lub

- poczta na adres: Urzad Miasta Gostynina, Biuro Organizacyjne Burmistrza, ul. Rynek 26,
09-500 Gostynin,

z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko Referent ds. mieszkaniowych

w terminie do dnia 22 grudnia 2025 r. (nie mniej niz 10 dni od dnia opublikowania
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miasta Gostynina).

Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie lub poczta elektroniczna,
nie beda rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej BIP

(www.umgostynin.bip.org.pl) oraz na tablicy informacyjnej przy Urz¢dzie Miasta Gostynina,
09-500 Gostynin, ul. Rynek 26.

Z osobami, ktére spelnia wymagania formalne zostanie przeprowadzona rozmowa
kwalifikacyjna lub test kwalifikacyjny lub obie formy, o czym kandydaci zostang
poinformowani telefonicznie .

Kwestionariusz osobowy oraz zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych
dostepne sa na stronie internetowej w BIP Urzedu Miasta Gostynina w zaktadce oferty pracy
oraz w Urzedzie Miasta Gostynina, pokdj 206 - ratusz, I pigtro.

Zgodnie z art. 13 ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia

27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informujemy, iz:

1. Administratorem danych osobowych 0sob aplikujacych jest Burmistrz Miasta Gostynina
z siedzibg przy ul. Rynek 26, 09-500 Gostynin.

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest pod adresem:
iod.umg@gostynin.pl.

3. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z rekrutacja na wolne stanowisko urzgdnicze lub
kierownicze stanowisko urzednicze sa w ramach obowiazkéw zdefiniowanych w kodeksie
pracy 1 ustawie o pracownikach samorzagdowych.

4. Odbiorcami danych osobowych beda wylacznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepisoOw prawa.

5. Dane osobowe przetwarzane beda wytacznie do chwili ustania celu ich przetwarzania
wynikajacego z przepisOw prawa.

6. Kazdy ma prawo do zadania od administratora dostgpu do danych osobowych, prawo do

ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do cofnigcia zgody na
przetwarzanie danych oraz prawo do przenoszenia danych.

7. Kazdy ma prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

8. Podanie danych osobowych w zakresie wykraczajagcym poza przepisy prawa jest
dobrowolne.

9. Dane osobowe beda przechowywane przez okres wskazany w obowigzujacym jednolitym
rzeczowym wykazie akt organéw gminy oraz urzedéw obstugujacych te organy.

Burmistrz Miasta Gostynina

Agnieszka Korajczyk-Szyperska
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