Urzad Miejski Pyskowice
44 - 120 Pyskowice
ul. Strzelcéw Bytomskich 3

Burmistrz Miasta Pyskowice ogltasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze
referenta w Wydziale Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska
(referat gospodarki lokalami) Urzedu Miejskiego w Pyskowicach
w wymiarze pelnego etatu

Nr naboru: Or.2110.004.2015
Or.ZD.005.2016

Wymagania niezbedne :

1. Wpyksztatcenie co najmniej Srednie;
Minimum 2 lata stazu pracy;
3. Znajomo$¢ regulacji prawnych z zakresu:
- ustawy z dnia 8.03.1990 r. 0 samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U.2015.1515);
- ustawy z dnia 21.06.2001 r. o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy
i 0 zmianie Kodeksu cywilnego (tj. Dz.U.2014.150 ze zmianami);
- ustawy z dnia 23.04.1964 r. Kodeks cywilny (tj. Dz. U. 2014.121 ze zmianami).
4. Nieposzlakowana opinia;
Posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
6. Niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestepstwo skarbowe;
7. Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktérym na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspo6lnotowego przystuguje prawo
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do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej; dla obywateli z innych panstw

wymagana jest znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona stosownym dokumentem;
8. Umiejetno$¢ obstugi komputera oraz oprogramowania w zakresie pakietéw Office;

Wymagania dodatkowe:

1. Minimum 1 rok do$wiadczenia w zakresie dokonywania rozliczen optat z tytutu korzystania
z lokali mieszkalnych i uzytkowych w programie SLONIE firmy Mieszczanin.

Predyspozycje osobowosciowe oraz umiejetnosci interpersonalne:

1) komunikatywnos¢,
2) umiejetno$c¢ pracy w zespole,
3) odporno$¢ na stres.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie spraw zwiazanych z rozliczaniem optat za lokale mieszkalne, lokale uzytkowe
i komorki, polegajace w szczegoélnosci na:
a) naliczaniu wysoko$ci czynszdw, odszkodowan i optat eksploatacyjnych, a w przypadku
zalegtos$ci w ich sptacie - naliczaniu odsetek,
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b) prowadzeniu indywidualnych ewidencji dla kazdego lokatora, zawierajacych wykaz wszystkich
naleznosci z tytutu korzystania z lokalu i dokonanych wptat na ich poczet,
c) rozliczaniu mediéw z najemcami,

d) sporzadzaniu sprawozdan z rozliczen przypiséw i wptat za lokale Gminy.

. Prowadzenie i aktualizacja kartotek lokali mieszkalnych i uzytkowych, polegajaca w szczegélnosci

na ewidencjonowaniu oséb faktycznie zamieszkatych w administrowanych budynkach,
z aktualizowaniem ich w przypadku zmian oraz wprowadzaniu danych dot. wodomierzy.
Prowadzenie kartotek pozostatych najemcéow.
Obstuga programu komputerowego do ptatnosci masowych.
Ksiegowanie zadekretowanych wptat z wyciggéw bankowych z jednoczesnym informowaniem
o réznicy w optatach.
Prowadzenie ewidencji otrzymywanych dodatkéw mieszkaniowych, w tym prowadzenie
korespondencji z pracownikiem tut. Urzedu zajmujgcym sie dodatkami mieszkaniowymi
0 wystepowaniu zalegto$ci czynszowych.
Przygotowywanie zestawien danych celem skierowania zadtuzenia na droge sagdowg wraz
z kompletem dokumentéw potrzebnych do zatoZenia sprawy sadowe;j.
Okresowe rozliczanie ciepta, tj:
a) przygotowywanie i wydruk zaliczek z tyt. centralnego ogrzewania za dany okres
rozliczeniowy,
b) przekazywanie zaliczek do firmy rozliczeniowej,
¢) uzgadnianie otrzymanych rozliczen - sprawdzenie adreséw, nazwisk lokatoréw, poprawnosci
rozliczenia (tj. wta$ciwe naniesienie nazwisk, zmiany, pustostany itp),
d) przygotowywanie informacji dla lokatoréw oraz powiadamianie ich o rozliczeniu,
e) przy ewentualnych nadptatach przygotowanie oswiadczen lokatoréw co do formy wyptaty lub
przeksiegowania na biezacy okres rozliczeniowy,
f) wzywanie lokatoréw do uregulowania niedoptaty wynikajacej po rozliczeniu kosztéw
centralnego ogrzewania,
Sporzadzanie rocznych sprawozdan do GUS-u.

. Sporzadzanie sprawozdan z wykonania planu dochodéw i wydatkéw budzetowych w zakresie

powierzonych obowigzkéw,

Prowadzenie czynnosci windykacyjnych zwigzanych z egzekucjg naleznosci pienieznych (czynsz

najmu, wynagrodzenie za bezumowne korzystanie z lokalu) oraz wydaniem lokali, w oparciu

m.in. o przepisy ustawy o ochronie praw lokatoréw oraz uchwaty Rady Miejskiej w Pyskowicach

w sprawie zasad i trybu umarzania, odraczania i rozktadania na raty naleznosci pienieznych

Gminy Pyskowice oraz jej jednostek organizacyjnych, Kodeksu postepowania cywilnego,

polegajacych w szczegdlnosci na:

a) przygotowywaniu i wysytaniu korespondencji, w tym wezwan do zaptaty, ostatecznych
przedsadowych wezwan do zaptaty, wezwan do dobrowolnego wydania lokalu, itp.,

b) przygotowywaniu materiatéw zrédtowych, wykazu niesptaconych zalegtosci celem wszczecia
postepowania sagdowego o zaptate lub o wydanie lokalu oraz egzekucji komornicze;.

Staty monitoring spraw nalezacych do zakresu czynnosci, celem unikniecia przedawnienia
nalezno$ci.

Informacja o warunkach pracy na ww. stanowisku:

Praca o charakterze administracyjno - biurowym, jednozmianowa, bedzie $wiadczona w wymiarze
petnego etatu w siedzibie Urzedu Miejskiego w Pyskowicach. Praca przy monitorze ekranowym co
najmniej przez potowe dobowego wymiaru czasu pracy.

Budynek Urzedu posiada podjazd dla os6b niepetnosprawnych, brak windy do poruszania sie
miedzy kondygnacjami. Warunki pracy bezpieczne.



Wymagane dokumenty :

1. List motywacyjny ze wskazaniem stanowiska i numeru naboru.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych :

a) wymagane wyksztatcenie,

b) posiadanie wymaganego stazu pracy ($wiadectwa pracy),

¢) znajomo$¢ jezyka polskiego (dotyczy oséb nie posiadajacych obywatelstwa polskiego),
d) w przypadku trwania zatrudnienia - zaswiadczenie o zatrudnieniu.

4. W przypadku spetnienia wymagania dodatkowego - dokument potwierdzajacy posiadanie
minimum 1 roku do$wiadczenia w zakresie dokonywania rozliczen optat z tytutu
korzystania z lokali mieszkalnych i uzytkowych w programie SLONIE firmy Mieszczanin.

5. Podpisane o$wiadczenie, Zze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe
(w przypadku zatrudnienia, kandydat przedktada zaswiadczenie o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego);

6. Podpisane o§wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz

o korzystaniu z petni praw publicznych;

Podpisane o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii;

8. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych kandydata zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji - zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r.

o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U.2015.2135) oraz ustawg z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j.Dz. U. 2014.1202);

9. Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim,

w formie umozliwiajacej ich odczytanie. W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku
obcym nalezy dotaczy¢ réwniez ich ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez ttumacza

przysiegtego.

N

~

Termin i miejsce sktadania dokumentéw :

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem:
»,Nabor na stanowisko referenta w Wydziale Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska (referat
gospodarki lokalami) Urzedu Miejskiego w Pyskowicach w wymiarze petnego etatu. Nr naboru

0r.2110.004.2015”, do dnia 20.01.2016 r. w Biurze Obstugi Interesanta (parter pok. 107)

w godzinach pracy Urzedu tj. poniedziatek, wtorek, sSroda od godz. 7.30 do 15.30, czwartek od godz.
7.30 do 17.30, piatek od godz. 7.30 do 13.30 lub przesta¢ na adres: Urzad Miejski Pyskowice,

ul. Strzelcéw Bytomskich 3, 44-120 Pyskowice (decyduje data wptywu oferty do Urzedu Miejskiego).
Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu Miejskiego w Pyskowicach po terminie okreslonym w ogtoszeniu
0 naborze nie bedg rozpatrywane.

UWAGA

Nabor dotyczy zatrudnienia na czas okreslony - 1 roku, z mozliwoscia przedtuzenia na czas
nieokreslony, z zastrzezeniem przypadku, o ktérym mowa w art. 16 ust. 2 ustawy

o pracownikach samorzadowych, gdzie pierwsza umowa bedzie zawarta na 6 miesiecy.
Oswiadczenia, kwestionariusz osobowy oraz list motywacyjny musza by¢ podpisane
wlasnorecznie przez kandydata (brak podpisu powoduje odrzucenie oferty przy weryfikacji
dokumentow aplikacyjnych).

Planowane zatrudnienie - luty 2016 r.

W grudniu 2015 roku wskaznik zatrudnienia os6b niepeinosprawnych w Urzedzie Miejskim
w Pyskowicach, w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu oséb niepetosprawnych byt wyzszy niz 6%.



Inne informacje:

1.

“n

Zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.
U.2014.1202) publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej podlegaja dane osobowe osoby
wytonionej w wyniku przeprowadzonego naboru;

W chwili ztozenia dokumentéw aplikacyjnych kandydat otrzymuje od pracownika
przyjmujacego oferte numer referencyjny oferty, obowiazujacy w czasie trwania naboru.
W przypadku ofert przestanych poczta, kandydat (po otwarciu oferty przez komisje
rekrutacyjna) otrzyma informacje telefoniczng lub za posrednictwem poczty elektroniczne;j
o0 nadanym numerze referencyjnym;

Wykaz numeréw referencyjnych ofert kandydatéw spetniajgcych wymagania formalne
zawarte w ogloszeniu o naborze wraz z informacjg o terminie testu kwalifikacyjnego
upowszechnione zostang w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu
Miejskiego niezwlocznie po zakonczeniu przez komisje rekrutacyjng analizy dokumentéw
aplikacyjnych;

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod numerem telefonu: 32 332 60 67;

Regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Pyskowicach

i na wolne stanowiska kierownikéw gminnych jednostek organizacyjnych jest dostepny na
stronie www.bip.pyskowice.pl oraz na tablicy ogloszen;

Wz6r kwestionariusza osobowego oraz os§wiadczenia dla osoby ubiegajacej sie

o zatrudnienie na stanowisku urzedniczym - do pobrania na stronie
www.bip.pyskowice.pl/nabdr na stanowiska urzednicze /dokumenty do
pobrania;

Ogtoszenie Burmistrza Miasta Pyskowice podlega publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej, na miejskiej stronie internetowej oraz na tablicy ogtoszen Urzedu Miejskiego

w Pyskowicach.

Okres publikacji: 08.01.2016 r. - 20.01.2016 .

Burmistrz Miasta

(-) mgr inz. Wactaw Keska


http://www.bip.pyskowice.pl/
http://www.bip.pyskowice.pl/index.jsp?bipkod=/047/003
http://www.bip.pyskowice.pl/index.jsp?bipkod=/047/003

0r.2110.004.2015
Or.ZD.031.2016

Wykaz numeréw referencyjnych ofert kandydatéw spetniajacych wymagania formalne
na stanowisko urzednicze referenta w Wydziale Gospodarki Komunalnej i Ochrony
Srodowiska Urzedu Miejskiego w Pyskowicach w wymiarze pelnego etatu
(termin sktadania ofert uptynat 20.01.2016 r.)

Numer naboru: Or. 2110.004.2015

Numery referencyjne ofert kandydatow
dopuszczonych do testu kwalifikacyjnego
merytorycznego

GK/04/1
GKJ/04/2
GKJ/04/3
GKJ/04/4
GKJ/04/5
GKJ/04/6
GK/04/7
GK/04/9
GK/04/10
GKJ/04/11
GK/04/12
GK/04/13
GK/04/14
GKJ/04/15
GKJ/04/16
GK/04/17
GK/04/18
GKJ/04/19
GKJ/04/21
GKJ/04/22
GKJ/04/23
GK/04/24
GK/04/25
GKJ/04/27




GK/04/28
GKJ/04/29
GKJ/04/30
GKJ/04/31
GKJ/04/32

Test kwalifikacyjny merytoryczny odbedzie sie dnia 04 lutego 2016 r. o godz. 9.00

w sali sesyjnej - parter budynku Urzedu Miejskiego w Pyskowicach, ul Strzelcow
Bytomskich 3

Ogtoszenie wynikow testu nastapi tego samego dnia ok. godz. 11.00.

Termin testu informatycznego zostanie podany w terminie péZniejszym poprzez publikacje
w Biuletynie Informacji Publicznej Gminy Pyskowice oraz wywieszenie na tablicy ogloszen
Urzedu.

Kandydat przed przystapieniem do testu legitymuje sie dowodem osobistym lub innym
dokumentem potwierdzajacym tozsamos¢ ze zdjeciem.

Przewodniczacy Komisji

(-) mgr inz. Edward Piotrowski



Or.2110.004.2015
Or.ZD.037.2016

Nabor nr Or. 2110.004.2015

Wykaz numerdw referencyjnych kandydatow, ktérzy uzyskali najwiekszg ilosé punktéw z testu
kwalifikacyjnego merytorycznego, sporzadzony zgodnie § 9 ust. 12 Regulaminu naboru na wolne
stanowiska urzednicze w Urzedzie Miejskim w Pyskowicach i na wolne stanowiska kierownikow
gminnych jednostek organizacyjnych, ustalonego Zarzagdzeniem Burmistrza Miasta Pyskowice

nr RZ 120.021.2014 z dnia 07.08.2014 r

Lp.  Nrreferencyjny llo$¢ uzyskanych punktow Godzina praktycznego

oferty kandydata z testu merytorycznego testu informatycznego
1 GK/04/15 12 9.00
2 GK/04/28 12 9.20
3 GK/04/29 12 9.40
4 GK/04/11 11 10.00
5 GK/04/16 11 10.20
6 GK/04/19 11 10.40
7 GK/04/22 11 11.00
8 GK/04/24 11 11.20
9 GK/04/31 11 11.40
10 GK/04/12 10 12.00
10 GK/04/25 10 12.20
10 GK/04/30 10 12.40

Dla ww. kandydatow praktyczny test informatyczny odbedzie sie w dniu 09.02.2016 r. w Urzedzie
Miejskim w Pyskowicach ul. Strzelcéw Bytomskich 3, w sali narad nr 222 (I pietro) o godzinie
wskazanej w tabeli.

Przewodniczgcy Komisji Rekrutacyjnej

(-) Edward Piotrowski



Urzad Miejski
w Pyskowicach
ul. Strzelcow Bytomskich 3

0r.2110.004.2015
Or.ZD.042.2016

Informacja o wyniku naboru
na stanowisko urzednicze referenta
w Wydziale Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska
Urzedu Miejskiego w Pyskowicach
w wymiarze pelnego etatu
Nabor nr Or.2110.004.2015

Data publikacji ogtoszenia: 08.01.2016 .
Termin sktadania ofert uptynat: 20.01.2016.
Data publikacji informacji o wyniku naboru: 11.02.2016 .

W wyniku przeprowadzonej i zakonczonej procedury naboru na stanowisko referenta
w Wydziale Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska Urzedu Miejskiego

w Pyskowicach w wymiarze petnego etatu wybrano Pania Justyne LIS zamieszkala
w Wilkowicach.

Uzasadnienie wyboru:

Kandydatka spetnia wymagania okreslone w ogtoszeniu o naborze. Wykazata sie znajomoscia
przepiséw i wiedzg merytoryczng z zakresu ustaw wymienionych w ogtoszeniu o naborze
oraz znajomoscig obstugi komputera, edytora tekstu w ramach programéw wymienionych

w ogtoszeniu.

Ww. uzyskata pozytywne wyniki na wszystkich etapach postepowania kwalifikacyjnego oraz
najwyzsza liczbe punktéw w catym procesie rekrutacji.

Pani Justyna Lis w ocenie komisji rekrutacyjnej posiada odpowiednia wiedze, predyspozycje
oraz do$wiadczenie, aby nalezycie realizowa¢ zadania na ww. stanowisku.

Przewodniczacy Komisji Rekrutacyjnej

(-)mgr inz. Edward Piotrowski

Pyskowice, 11 lutego 2016 .



