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Czarna Biatostocka, dnia 17 maja 2020 roku
BURMISTRZ CZARNEJ BIALOSTOCKIEJ
OGEASZA NABOR NA STANOWISKO
DS. MIENIA KOMUNALNEGO

(umowa na czas okreslony — 1 etat)

1. Wymagania niezbedne:

1)

2)
3)
4)

5)
6)

obywatelstwo polskie (w procedurze naboru moga bra¢ udziat obywatele Unii Europejskiej
oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
RP, pod warunkiem posiadania znajomosci jezyka polskiego, potwierdzonej dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej);

pela zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
wyksztalcenie wyzsze;

niekaralno$¢ za umysSlne przestepstwa Scigane z oskarzenia publicznego i umyslne
przestepstwa skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku;

nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe (pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne wykonywanie
zadan na stanowisku):

1)

2)

3)
4)

preferowane wyksztalcenie wyzsze o kierunkach: gospodarka przestrzenna , administracja,
prawo ;

znajomos$¢ przepisow prawnych regulujacych ustrgj i kompetencje samorzadu gminnego w
szczegoblnosci:

a) ustawa o samorzadzie gminnym,

b) ustawa o pracownikach samorzadowych,

c) ustawa o finansach publicznych,

d) ustawa o dostepie do informacji publicznej;

e) ustawa o ochronie danych osobowych /RODO/.

znajomo$¢ przepisoOw z zakresu postepowania administracyjnego;

znajomosSC przepisOw prawa z materii objetej zakresem merytorycznym stanowiska pracy w

szczegblnosci : ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie
Kodeksu cywilnego, ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami, ustawy Kodeks cywilny, Kodeks
postepowania administracyjnego;

5) znajomos¢ przepisow i aktow wykonawczych do ustaw, umiejetnos¢ ich interpretacji,

wykorzystania do wykonywanych zadan;

6) biegla znajomos$¢ obshugi komputera;

7) umiejetnos¢ obslugi programu : Asystent Rejestr Uméw, EWOPIS, EWMAPA , EZD

SmartDoc , Program czynszowy;

8) sumiennos$¢, odpowiedzialnos¢, zaangazowanie;

9) odpornosc¢ na stres i wytrwatosc;

10) umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole;

11) umiejetno$¢ redagowania pism.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawami nieruchomosci oraz najmem lokali
uzytkowych, bedacych we witadaniu lub stanowigcych wiasnos¢ Gminy Czarna
Biatostocka, w tym:

a) sporzadzanie wykazdéw nieruchomosci przeznaczonych do najmu i dzierzawy;
b) zawieranie, zmiana i rozwigzywanie umoéw;
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c) monitorowanie realizacji zawartych uméw;
d) wnioskowanie o obcigzenie z tytutu bezumownego korzystania;
e) prowadzenie rejestru zawartych umow.

2. Prowadzenie spraw z zakresu:
a) gospodarki zasobami lokali mieszkaniowych Gminy, w tym wspoétdziatanie ze

Spoteczng Komisjg Mieszkaniowaq i spétdzielniami mieszkaniowymi;

b) funkcji kontrolnej w odniesieniu do gospodarki mieszkaniowej;

¢) naliczania czynszéw oraz ich windykacji;

d) zawierania uméw na lokale mieszkalne (komunalne) i ustalania kaucji;

e) udziatu w dokonywaniu oceny stanu technicznego i sanitarno - porzagdkowego w

odniesieniu do zasobéw mieszkaniowych.

3. Prowadzenie spraw dotyczacych ustalania oplat rocznych z tytulu uzytkowania wieczystego
nieruchomosci.

4. Informacja o warunkach pracy:

1)
2)

3)

Praca odbywa sie w systemie rownowaznym, w pelnym wymiarze czasu pracy, w budynku
Urzedu Miejskiego w Czarnej Biatostockiej, ul. Torowa 14A, 16-020 Czarna Biatostocka.
Wynagrodzenie zgodnie z Regulaminem Wynagradzania pracownikéw Urzedu Miejskiego
w Czarnej Biatostockiej.

planowane zatrudnienie od dnia 1 lipca 2020 r., pierwsza umowa na czas okres$lony 6
miesiecy.

Praca administracyjno-biurowa.

Uzytkowanie sprzetu biurowego: (komputer, drukarka, kserokopiarka, skaner, niszczarka
dokumentéw).

Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin.

Oswietlenie naturalne i sztuczne.

Budynek jest przystosowany dla oséb niepelnosprawnych (podjazd, toalety) na parterze.
Obstuga klienta zewnetrznego i wewnetrznego w tym kontakty bezposrednie, telefoniczne i
e-mailowe.

10) Wykonywanie zadan pod presjq czasu.

5.Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych, wynosit ponizej 6%.

6.Wymagane dokumenty:

1) List motywacyjny — opatrzony klauzulg o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
dla celow rekrutacji zgodne z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych
(Dz.U. z 2019, poz. 1781 z pézn. zm.) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem 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 (RODO) oraz ustawq z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2019 r. poz. 1282,);

2) Zyciorys (curriculum vitae) - z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej, opatrzony klauzulg
o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji zgodne z ustawa z
dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019, poz. 1781 z pézn. zm.)
oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
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kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj.
Dz. U. z 2019 1. poz. 1282);

3) Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;

4) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe: dyplomy,
Swiadectwa szkolne, zaswiadczenia o ukonczonych kursach, szkoleniach itp.;

5) Kserokopie swiadectw pracy dokumentujacych posiadany staz oraz, w przypadku pozostawania
w stosunku pracy, o$wiadczenie o pozostawaniu w zatrudnieniu , oraz ewentualne referencje;

6) Inne kserokopie dokumentow o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach, uprawnieniach,
jednoznacznie potwierdzajqce spetnienie wymagan niezbednych i dodatkowych;

7) Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz
korzysta z pelni praw publicznych;

8) Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

9) Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, iz posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na
stanowisku ds. mienia komunalnego;

10) Oswiadczenie kandydata stwierdzajace, ze wyraza zgode na przetwarzanie danych osobowych
dla celéw rekrutacji zgodne z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z 2019, poz. 1781 z po6zn. zm.) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO) oraz ustawq z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2019 r. poz. 1282).

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV z uwzglednieniem dotychczasowej
pracy zawodowej powinny by¢ wiasnorecznie opisane i opatrzone klauzulami:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednym do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282)”.

,Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Burmistrza Czarnej Bialostockiej, 16-020 Czarna
Bialostocka, ul. Torowa 14A moich danych osobowych zawartych w dostarczonych przeze mnie
dokumentach aplikacyjnych w celu realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. c
,,RODO”.

Przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2019 r. poz. 1282).

7. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie, w siedzibie Urzedu
Miejskiego, w kancelarii podawczej (parter — pok. 101), przesta¢ pocztg na adres: Urzad Miejski
w Czarnej Bialostockiej, ul. Torowa 14A, 16-020 Czarna Bialostocka, badz elektronicznie na
adres: um(@czarnabialostocka.pl z dopiskiem:

»Dotyczy naboru na stanowisko ds. mienia komunalnego”

w terminie do dnia 1 czerwca 2020 r. do godziny 15.30 .

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
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8. Dodatkowe informacje:

1) Dokumenty zlozone elektronicznie muszq by¢ opatrzone bezpiecznym podpisem
elektronicznym weryfikowanym za pomoca waznego kwalifikowanego certyfikatu zgodnie
z ustawq z dnia 5 wrze$nia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektroniczne;j.

2) Dokumenty aplikacyjne oso6b nieumieszczonych w protokole z przeprowadzonego naboru
beda komisyjnie niszczone po uptywie 3 miesiecy od dnia ogloszenia wynikéw naboru lub
odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

3) Nabodr na wolne stanowisko pracy przeprowadza Komisja Rekrutacyjna powolana przez
Burmistrza Czarnej Bialostockiej.

4) Kandydaci, ktorzy spelnia wymagania formalne, zostang powiadomieni telefonicznie lub
poczta elektroniczng o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

5) Kandydat wyloniony w drodze naboru przed zawarciem umowy o prace jest zobowigzany
przedtozy¢ zaswiadczenie lekarskie o stanie zdrowia.

6) Informacja o wyniku naboru na stanowisko ds. mienia komunalnego w Urzedzie Miejskim
w Czarnej Bialostockiej bedzie niezwlocznie po przeprowadzonym naborze opublikowana
w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Czarnej Biatostockiej
(https://bip.um.czarnabialostocka.wrotapodlasia.pl) oraz na tablicy ogloszen w Urzedzie
Miejskim;.

7) Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art.16 ust.3 ustawy o pracownikach samorzadowych,
podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy, moze byc¢ skierowana do
odbycia shuzby przygotowawczej, ktora konczy sie egzaminem.

9. Klauzula informacyjna dla kandydatéw uczestniczacych w procedurze naboru:

W zwigzku z realizacja wymogow Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)

3.

4.

2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych ,,RODO”),
informujemy o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o przystugujacych
Pani/Panu prawach z tym zwigzanych:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Burmistrz Czarnej Bialostockiej z siedziba
w Urzedzie Miejskim w Czarnej Bialostockiej, przy ul. Torowej 14A, 16-020 Czarna
Bialostocka, zwany dalej Administratorem; Administrator prowadzi operacje przetwarzania
Pani/Pana danych osobowych.

. Inspektorem ochrony danych osobowych w Urzedzie Miejskim w Czarnej Bialostockiej jest Pan

Wiestaw Majewski, kontakt: wmajewski@czarnabialostocka.pl, 85 7131340, nalezy pamietac ,
iz powyzsze dane stuza wylacznie do kontaktu w sprawach zwigzanych bezposrednio z
przetwarzaniem danych osobowych, a inspektor ochrony danych nie posiada i nie udziela
informacji dotyczacych przebiegu postepowania w danej sprawie.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji — na podstawie
zgody osoby, ktorej dane dotycza.

W zwiazku z przetwarzaniem danych w celach o ktérych mowa w pkt. 3 odbiorcami Pani/Pana
danych osobowych moga by¢:

a) osoby upowaznione przez Administratora do przetwarzania danych w ramach wykonywania

swoich obowigzkéw stuzbowych;

b) podmioty, ktérym Administrator zleca wykonanie czynnosci, z ktorymi wigze sie konieczno$¢

5.

przetwarzania danych (podmioty przetwarzajace).
Posiada Pani/Pan prawo do:

a) zadania od Administratora dostepu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia

lub ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

b) wniesienia sprzeciwu wobec takiego przetwarzania, co bedzie skutkowalo brakiem mozliwosci

rozpatrywania Panskiej kandydatury na pdZniejszym etapie rekrutacji,
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c) przenoszenia danych,

d) wniesienia skargi do organu nadzorczego,

e) cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych.

6. Podanie danych wskazanych w ogloszeniu o naborze jest obligatoryjne, a w pozostaltym zakresie
— dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje brakiem rozpatrzenia kandydatury.

7. Pani/Pana dane osobowe nie podlegaja zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.

8. Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do realizacji wskazanych
powyzej celow przetwarzania, w tym rowniez obowigzku archiwizacyjnego wynikajacego z
przepisOw prawa z tym zastrzezeniem, ze dokumenty aplikacyjne os6b nieumieszczonych w
protokole z przeprowadzonego naboru bedq komisyjnie niszczone po uptywie 3 miesiecy od dnia
ogloszenia wynikdw naboru lub odbierane osobiscie przez zainteresowanych.

BURMISTRZ
mgr Jacek Chrulski
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