URZAD MIASTA I GMINY

ul. Kodciuszki 2

58-250 PIESZYCE Pieszyce, 05.05.2026r.

(8) .
NIP 882:18-71-415 « Regon 00052743  NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 ust. 1 i art. 13 w zwigzku z art. 2 pkt. 3 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 t. o
pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135 ) oraz Regulaminu naboru pracownikow
na wolne stanowiska urzednicze w Urzedzie Miasta i Gminy Pieszyce, Burmistrz Miasta i Gminy
Pieszyce oglasza nabér na wolne stanowisko pracy: Osoba realizujgca zadania zwiazane z obshugg
administracyjna lokali gminnych i nadzorem nad biezgcym utrzymaniem terenéw komunalnych.

I. Wymagania niezbedne, zwigzane z zatrudnieniem:

1. Spelnienie wymogéw okreslonych w art. 6 ust.1 i ust3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o

pracownikach samorzagdowych (t.j. Dz.U. 2024 poz. 1135 ) okreslonych dla stanowisk urzc;dmczych W tym
kierowniczych.

2. Wyksztakcenie :
Srednie — 3 lata stazu pracy.

3. Znajomos¢ ustaw i przepiséw wykonawczych w zakresie prowadzonych spraw, a w szczegdlnosci:

- rozporzadzenia w/s instrukcji kancelaryjne;j,

- ustawy o samorzadzie gminnym,

- ustawy o ochronie danych osobowych,

- ustawy o dostegpie do informacji publicznej,

- znajomo$¢ Statutu Gminy i Regulaminu Organizacyjnego Urzedu.

4. Umiejetno$¢ pracy pod presjg czasu.

5. Samodzielnos¢ i zdolnosci organizacyjne.

6. Umiejetnosé komunikacji werbalnej i niewerbalnej.

7. Znajomo$¢ Srodowiska Windows i Excel.

I1. Wymagania dodatkowe, zwigzane z zatrudnieniem:

1. prawo jazdy kat. ,,B”.

II1. Zakres gléwnych zadan wykonywanych na stanowisku:

Pracownik odpowiedzialny jest za prawidlowe prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarowaniem
lokalami mieszkalnymi stanowigcymi whasno$¢ Gminy Pieszyce, w tym nadzér nad ich uzytkowaniem,
utrzymaniem oraz ewidencja, w szczego6lnosci:

1. sporzadzanie i prowadzenie uméw najmu lokali mieszkalnych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
oraz uchwatami Rady Miejskiej Pieszyc,

2. sporzadzanie protokotdéw zdawczo-odbiorczych lokali oraz pomieszczen przynaleznych z
wyszczeg6lnieniem stanu licznikow, ilodci przekazanych kluczy, wyposazenia i dostepnosci mediow,

3. prowadzcnic dokumentacji dotyczgcej najmu lokali mieszkalnych,

4. przekazywanie informacji o zadluzeniach najemcéw do wilasciwych komérek w celu dalszego
postepowania windykacyjnego.

5. biezgca wspdlprace z Referatem Spraw Obywatelskich Urzedu Miasta i Gminy Pieszyce w sprawach
meldunkowych dotyczacych lokali gminnych.



6. biezaca wspolprace z zarzagdcami wspolnot mieszkaniowych z udziatem Gminy, w tym:
a) aktualizacj¢ wielkosci udziatu Gminy Pieszyce we wspotwiasnosci nieruchomosci wspélnych,

b) zglaszanie zarzadcom spraw lokatorow dotyczacych nieruchomosci wspolne;.

7. Przygotowywanie wymaganej dokumentacji zwigzanej ze sprzedazg lokali stanowigcych wiasnosé
Gminy.

8. Zlecanie wykonania $wiadectw charakterystyki energetycznej przy podpisywaniu nowych uméw najmu
dla lokali, ktére takich $wiadectw nie posiadaja.

9. Przygotowywanie danych i informacji dotyczacych ubezpieczenia nieruchomosci, w celu zawierania
polis ubezpieczeniowych budynkow i lokali mieszkalnych.

10. Zgtaszanie do ubezpieczyciela szkod powstatych w lokalach gminnych.

11. Przekazywanie biezacych danych o stanie ilosciowym lokali gminnych w celu aktualizacji polis
ubezpieczeniowych i zmniejszenia sktadek z tytutu sprzedazy lub wykupu lokali przez najemcow.

12. Nadzor nad pracownikami interwencyjnymi wykonujgcymi prace porzadkowe i konserwacyjne na
terenie Gminy Pieszyce.

13.. Nadzor nad osobami skazanymi skierowanymi przez Sad do wykonywania prac spotecznie
uzytecznych na terenie Gminy.

14. Nadzdr nad wskazanym pracownikiem technicznym wykonujgcym prace na zlecenie Administratora.
15. Kontakt z najemcami lokali gminnych w zakresie biezgcych spraw lokalowych i eksploatacyjnych.
IV. Warunki pracy:

Miejsce pracy: Urzad Miasta i Gminy w Pieszycach oraz na terenie Gminy Pieszyce.

Lokalizacja bezposredniego miejsca pracy: parter w budynku przy ul. Mickiewicza 10 w Pieszycach.

V. Stanowisko pracy:

1. Stanowisko przeznaczone dla pracownika administracji biurowej z obstuga komputera oraz urzadzen
biurowych; praca przy komputerze przez co najmniej 1/2 wymiaru czasu pracy.

2. Praca w pelnym wymiarze czasu pracy, z przewaga wysitku umystowego;
3. Praca w godzinach:

7.30 —15.30 (pn. ; wt. ; cz.)

7.30.—17.00 ($r.)

7.30 —14.00 (pt.)

4. Na stanowisku nie wystepujg warunki szkodliwe.

VI. Wskaznik zatrudnienia: w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik

zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Urzedzie Miasta i Gminy w Pieszycach, w rozumieniu przepiséw
0 rehabilitacji zawodowe] 1 spoiecznej oraz zatrudnienia 0Sob niepetnosprawnych wynosit ponizej 6%.

VIII. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) list motywacyjny - opatrzony wlasnor¢cznym podpisem;
2) kwestionariusz osobowy,
3) kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie;




4) kopie dokumentoéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe;

5) kopia dokumentu potwierdzajaca znajomo$¢ jezyka polskiego (dot. oséb nieposiadajacych
obywatelstwa polskiego);

6) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
w pelni z praw publicznych - opatrzone wiasnorecznym podpisem;

7) o$wiadczenie, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe - opatrzone wlasnorecznym
podpisem;

8) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé w przypadku kandydata, ktéry zamierza

skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych zgodnie z Ustawa z dnia
29 sierpnia 1997 . 0 ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z2019r., poz. 1781 z p6zn. zm.) w celach
przeprowadzenia naboru na wskazane stanowisko oraz ze przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku
publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej swoich danych osobowych, zgodnie z wymogami ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, do celéw rekrutacyjnych.

IX. Warunki zatrudnienia
1) Wynagrodzenie zasadnicze (brutto) : min. 5030,00 zt — max 6700,00 zt

+ dodatek stazowy + dodatki stuzbowe na zasadach okreslonych w ustawie o pracownikach
samorzgdowych,

2) Przewidywany termin zatrudnienia: czerwiec 2026 .
X. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie Sekretariacie Urzedu, pok. Nr 14 / I p lub
pocztg na adres Urzedu: Urzad Miasta i Gminy w Pieszycach , ul. T. Kos$ciuszki 2, 58-250 Pieszyce,

w terminie do dnia: 22.05.2026 r. do godz. 12.00.

Oferty z podanym imicniem i nazwiskiem, adresem zwrotnym, numerem telefonu komorkowego nalezy
sktada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,Nab6r na wolne stanowisko urzednicze — ,, Obsluga
administracyjna lokali gminnych i nadzér nad biezacym utrzymaniem terenéw komunalnych. ”

Aplikacje, ktére wptyng po uplywie w/w terminu nie bedg rozpatrywane.

XI. Nabér przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powolana przez Burmistrza Miasta i Gminy
Pieszyce.

O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.

Informacja o poszczegélnych etapach i wyniku naboru, zostanie po
Informacji Publicznej Urzgdu Miasta i Gminy Pieszyce.

na‘strg\nie internetowej Biuletynu

Dodatkowe informacje w/s konkursu, mozna uzyska¢ w godzinach od 12,00 déi) 13. 00"/ kontaktujac si¢ z
Kierownikiem Wydzialu Gospodarki Mieszkaniowej i Kémunalnej , tel. 5 d 185853

Pieszyce, 05.05.2026r.

(kierownik jednostki)



