Burmistrz Miasta Sanoka
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze

I. Nazwa i adres jednostki: Urzad Miasta Sanoka ul. Rynek 1; 38 — 500 Sanok.

I1. Okre$lenie stanowiska: specjalista ds. gospodarowania lokalami mieszkalnymi
w Wydziale Gospodarki Komunalnej i Ochrony Srodowiska

I1l.  Wymagania niezbedne:

1) Obywatelstwo polskie;

2) Pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

3) Brak prawomocnego wyroku sadu skazujacego za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

4) Nieposzlakowana opinia;

5) Wyksztatcenie minimum $rednie;

6) Minimum 3 lata stazu pracy przy wyksztatceniu $rednim, przy wyksztatceniu wyzszym

staz pracy nie jest wymagany;

7) Posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na
stanowisku okreslonym w ogloszeniu;

8) Brak przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
administracyjno — biurowym;

9) Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu: ustawy o samorzadzie gminnym,;

o pracownikach samorzadowych, finansach publicznych, kodeks postgpowania
administracyjnego, dostepu do informacji publicznej, ochrony danych osobowych,
przepisow dotyczacych lokali mieszkalnych komunalnych,

IVV. Wymagania dodatkowe:

1) Preferowane wyksztatcenie wyzsze Il stopnia.

2) Doswiadczenie zawodowe - min. 1 rok na stanowiskach zwigzanych z czynnos$ciami
wymienionymi w pkt V ogloszenia o naborze.

3) Praktyczna umiejetno$¢ obstugi pakietu biurowego Microsoft Office, w tym
w szczegblnosci programu Word 1 Excel;

6) Praktyczna umiejetno$¢ sporzadzania pism i korespondencji urzgdowe;.

7) Posiadane predyspozycje: samodzielnos$¢, komunikatywnos¢, kreatywnose,
bezstronno$¢, umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem, umiejetnos¢ obstugi interesanta
oraz umiejetnos$¢ pracy w zespole;

8) Znajomos¢ zagadnien zwigzanych z opisanym ponizej zakresem zadan wykonywanych
na stanowisku obj¢tym ogloszeniem o naborze.

9) Mozliwo$¢ podjecia pracy w terminie do 30 dni od dnia umieszczenia komunikatu
o wynikach naboru na stanowisko obje¢te niniejszym ogloszeniem.

V. Podstawowy zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

1) Sporzadzanie projektow list przydziatu i zamiany mieszkan,

2) Sporzadzanie korespondencji dot. przydziatu mieszkan,



3)
4)
5)
6)

7)
8)

9)

Rozpatrywanie, przyjmowanie i rejestrowanie wnioskow o przydzial i zamiang
mieszkan,

Rozpatrywanie wnioskéw dotyczacych podnajmu lokali mieszkalnych,

Prowadzenie ewidencji lokali mieszkalnych,

Nadzor nad realizacja zatwierdzonych list przydziatu mieszkan oraz wyrokow
sagdowych o eksmisjg,

Przekwaterowanie 0sob z budynkow przeznaczonych do remontu lub rozbidrki,
Przygotowywanie dokumentacji dot. decydowania w sprawach uprawnien do lokalu
0s6b pozostatych w nim po $mierci lub wyprowadzeniu si¢ najemcy,

Obstuga obywateli w zakresie spraw lokalowych, przyjmowanie stron oraz udzielenie
odpowiedzi na zglaszane zapytania w sprawach dot. przydziatu mieszkan,

10) Wspotpraca w  zakresie realizowanych zadan 2z pozostalymi komodrkami

organizacyjnymi Urzedu Miasta 1 jednostkami organizacyjnymi Gminy Miasta
Sanoka.

V1. Podstawowe informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

1)
2)
3)

4)
5)

6)

7)

Podstawowe miejsce pracy - Urzad Miasta Sanoka ul. Rynek 1;

Pelny wymiar czasu pracy;

Praca o charakterze administracyjno — biurowym, zaliczana do prac lekkich pod
wzgledem obcigzenia fizycznego;

Nie wystepuja czynniki ucigzliwe i szkodliwe;

Praca przy monitorze komputerowym oraz wymagajaca wyjazdéw w teren
zwigzanych z wykonywanymi zadaniami.

Wystepuja czesciowe bariery w dostepnosci do budynku i niektdrych pomieszczen
biurowych oraz sanitarnych.

Wynagrodzenie na stanowisku specjalisty okreslajg zapisy Zarzadzenia nr 132/2009
z dnia 23 listopada 2009 r Burmistrza Miasta Sanoka (z p6zniejszymi zmianami).

VII. Wymagane dokumenty:

1)

2)

3)

4)

5)
6)

Wypeliony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie
(wylacznie na druku stanowigcym zalacznik do ogloszenia o naborze);

Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;

Kopie dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy ($wiadectwa pracy,
w przypadku pozostawania w zatrudnieniu zaswiadczenie od pracodawcy Ilub
oswiadczenie kandydata);

Kopie dokumentow poswiadczajacych dodatkowe kwalifikacje zawodowe obejmujace
wymagania dodatkowe okreslone w pkt. IV ogloszenia o naborze (certyfikaty,
uprawnienia, zas§wiadczenia o ukonczeniu kursow i szkolen, dyplomy itp.);
Uzupetnione i podpisane o$wiadczenia stanowiace zataczniki do ogloszenia;

Kopie dokumentow stanowigcych podstawe do korzystania ze szczegodlnych
uprawnien

w zakresie stosunku pracy.



VII1. W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w Urzedzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynidst powyzej
6%.

IX. Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

1) Termin sktadania: do dnia 28 stycznia 2022 r.

2) Sposob i miejsce sktadania: w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Nabor — WGS
specjalista ds. GLM?” osobiscie w godzinach pracy urzedu (Biuro Obstugi Klienta)
lub listownie na adres: Urzad Miasta w Sanoku, ul. Rynek 1, 38-500 Sanok.

3) W przypadku przestania przez kandydata dokumentoéw poczta, za date doreczenia
do Urzedu uwaza si¢ date stempla pocztowego (data stempla pocztowego nie moze
by¢ p6zniejsza niz data okreslona w pkt. IX.1.).

4) Dokumenty doreczone po terminie sktadania nie sg rozpatrywane i podlegaja
ZWrotowi.

X. Informacje dodatkowe:
1) Kandydaci, ktorzy spetnili wymagania formalne i zakwalifikowali si¢ do

postgpowania sprawdzajacego zostang powiadomieni indywidualnie o terminie,
miejscu i czasie przeprowadzenia selekcji koncowej przez Komisje Rekrutacyjna.

2) Informacja o wynikach naboru zostanie upowszechniona na tablicy informacyjnej
w budynku Urz¢du Miasta Sanoka oraz w Biuletynie Informacji Publicznej Urzedu
Miasta Sanoka,

3) Kandydat wybrany w drodze naboru zobowigzany jest przed zatrudnieniem do
przedtozenia zas§wiadczenia o stanie zdrowia stwierdzajacego brak przeciwskazan do
pracy, wydanego przez lekarza medycyny pracy.

Uwaga: Ogtaszajacy nabor zastrzega sobie prawo zamknig¢cia procedury naboru bez
wylonienia kandydata na wolne stanowisko urzednicze.

Sanok dnia 17 stycznia 2022r.

Burmistrz Miasta Sanoka

Tomasz Matuszewski



KLAUZULA INFORMACYJNA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
W PROCESIE REKRUATCII

Zgodnie z art. 12 i 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0so6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) w zwiazku z prowadzeniem procesu rekrutacji do
pracy w Urzedzie Miasta Sanoka informujemy, ze:

1. Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy jest Burmistrz Miasta Sanoka z siedziba
przy ul. Rynek 1, 38-500 Sanok.

2. Administrator danych powotat Inspektora Ochrony Danych, ktéry nadzoruje prawidtowos¢
przetwarzania danych osobowych. Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych:
iod@um.sanok.pl

3. Dane osobowe kandydatéw bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne
stanowisko urzgdnicze w Urzedzie Miasta Sanoka.

4. Podstawa przetwarzania danych osobowych jest art. 6 ust.1 lit. B rozporzadzenia RODO w zwiazku
przepisami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych oraz art. 22* ustawy 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy. Konsekwencja niepodania danych osobowych jest brak mozliwosci
rozpatrzenia oferty kandydata zlozonej w podczas procedury naboru.

5. Dokumenty aplikacyjne, w tym zawierajgce dane osobowe, kandydata wybranego w naborze

i zatrudnionego w Urzedzie Miasta Sanoka zostang dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych 4 osob, ktore w procesie rekrutacji otrzymaly najwyzsza ilosé¢
punktow i zostaly umieszczone w protokole, przechowuje si¢ przez okres 3 miesiecy od dnia
zatrudnienia wybranego kandydata. Po uplywie wskazanego okresu ww. dokumenty zostana
zniszczone.

Dokumenty pozostatych kandydatoéw, ktorych dane nie zostaly zamieszczone w protokole moga by¢
odbierane osobiscie w terminie 14 dni od daty upowszechnienia informacji o wyniku naboru. Po
uplywie ww. okresu dokumenty aplikacyjne zostang zniszczone.

6. Dane osobowe kandydatow nie beda udostgpniane podmiotom zewnetrznym, z wyjatkiem
przypadkow przewidzianych przepisami prawa.

7. Administrator danych nie zamierza przekazywa¢ danych osobowych kandydatow do pracy

w Urzedzie Miasta Sanoka do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;.

8.Kandydaci do pracy w Urzedzie Miasta Sanoka posiadajg prawo zadania od Administratora Danych
dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz prawo ich sprostowania oraz z zastrzezeniem
przepisOw prawa - usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo do
whniesienia sprzeciwu, prawo do cofhnigcia zgody w dowolnym momencie.

9.Kandydaci do pracy w Urzedzie Miasta Sanoka maja prawo do wniesienia skargi do organu
nadzorczego — Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

10.Dane osobowe kandydatow do pracy w Urzedzie Miasta Sanoka nie beda przetwarzane

W Sposob zautomatyzowany i nie beda poddawane profilowaniu.


mailto:iod@um.sanok.pl

