O G Ł O S Z E N I E

PREZYDENT MIASTA KOŁOBRZEG

OGŁOSZA  KONKURS

NA WOLNE STANOWISKO KIEROWNICZE
                         Nr Oferty  - BK/1110/ 29 /08

I. NAZWA I ADRES JEDNOSTKI   -  Urząd  Miasta Kołobrzeg
                                                            ul. Ratuszowa 13

II. NAZWA STANOWISKA PRACY  - Kierownik Referatu Lokalowego 
                                                               przy Wydziale Komunalnym                                               

III. WYMAGANIA 

1. NIEZBĘDNE  

1) WYKSZTAŁCENIE   wyższe 

2) STAŻ  PRACY minimum 5 lat, w tym co najmniej 2 lata:

a) na stanowiskach urzędniczych, lub

b) w służbie cywilnej lub

c) w służbie zagranicznej lub w innych urzędach państwowych lub 

d) na kierowniczych stanowiskach państwowych

3) Zgodnie z ustawą o pracownikach samorządowych wymagane jest:

obywatelstwo polskie, ukończone 18 lat, pełna zdolność do czynności prawnych, korzystanie z pełni praw publicznych, niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie, stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na ww. stanowisku oraz nieposzlakowana opinia. Dodatkowo staż pracy wymieniony w pkt 2)
4) UMIEJĘTNOŚĆ   zarządzania personelem

5) INNE:                   dobra obsługa programów komputerowych: 

                                  Word, Excel  

                                  Komunikatywność, kreatywność, samodzielność                                     

6) ZNAJOMOŚĆ PRZEPISÓW PRAWNYCH:     
· Kodeks Postępowania Administracyjnego

· Ustawa o pracownikach samorządowych

· Ustawa o własności lokali

· Ustawa o ochronie praw lokatorów, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego

· Ustawa o samorządzie gminnym

· Ustawa o gospodarce nieruchomościami
· Rozporządzenie Rady Ministrów w sprawie określenia szczegółowych zasad i trybu przeprowadzania przetargów na zbycie nieruchomości stanowiących własność Skarbu Państwa  lub własność gminy

· Prawo zamówień publicznych
· Prawo Budowlane

· Ustawa z dnia 22 stycznia 1999 roku o ochronie informacji niejawnych

· Ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
· Ustawa z dnia 6 września 2001 roku o dostępie do informacji publicznych
2. DODATKOWE  

1) preferowane wykształcenie  kierunkowe  administracyjne lub prawnicze,

2) preferowane doświadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

3) preferowane doświadczenie w pracy w samorządzie,

4) umiejętności analityczne,

5) umiejętność podejmowania decyzji,

6) umiejętność  pracy w zespole
3. KRYTERIA OCENY

1) Kompetencje intelektualne

2) Kompetencje kierownicze

3) Kompetencje społeczne

4) Kompetencje osobiste

IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAŃ  NA STANOWISKU
ZADANIA  OGÓLNE 

1. Nadzór nad wykonywaniem postanowień umowy zawartej z zarządcą w części dotyczącej zarządzania lokalami mieszkalnymi będącymi własnością Gminy Miejskiej Kołobrzeg.

2. Prowadzenie bieżącej współpracy z zarządcą w zakresie gospodarki eksploatacyjnej, remontowej, administrowania lokalami mieszkalnymi.

3. Prowadzenie ewidencji zasobów lokali mieszkalnych oraz dokonywanie bieżącej aktualizacji danych ewidencyjnych. 

4. Realizacja przyjętej polityki gospodarowania zasobami komunalnymi.

5. Prowadzenie spraw w zakresie świadczeń usług przez KTBS spółka z o.o. Kołobrzeg w sferze zasobów mieszkaniowych.

6. Sprawdzanie rozliczeń finansowych dotyczących kosztów eksploatacyjnych, w części dotyczącej lokali mieszkalnych w oparciu o przedkładane przez zarządcę dokumenty.

7. Planowanie dochodów i wydatków związanych z  zarządzaniem lokalami mieszkalnymi oraz przedkładanie tych planów do ujęcia w budżecie miasta.

8. Przygotowywanie analiz, opinii, bieżących informacji i sprawozdań w zakresie zarządzania lokalami mieszkalnymi.

9.  Prowadzenie ewidencji pism i materiałów dokumentujących pracę na stanowisku zgodnie z obowiązującymi przepisami.

10.  Załatwianie i prowadzenie spraw związanych z pełnioną funkcją.

11. Wykonywanie innych zadań zleconych przez Naczelnika Wydziału Komunalnego.
12.Załatwianie interpelacji, postulatów, wniosków, skarg i zażaleń o tematyce               
dotyczącej  zagadnień na zajmowanym stanowisku.
ZADANIA  SZCZGÓŁOWE

1. Prowadzenie rejestru ewidencji lokali mieszkalnych uwzględniającego podstawowe dane o lokalu i najemcy i istotne zmiany zachodzące w danych ewidencyjnych.

2. Sporządzanie zestawień dochodów i wydatków w celu przedstawienia tych danych w planach dochodów i wydatków budżetowych miasta.

3. Opiniowanie i kontrola realizacji planów rzeczowo finansowych przedkładanych przez zarządców.

4. Prowadzenie ewidencji pism i materiałów dokumentujących pracę w formie teczek, rejestrów opisanych zgodnie z obowiązującymi przepisami.

5. Współpraca z Zarządami Osiedli.

6. Przygotowywanie projektów odpowiedzi na interpelacje, postulaty i wnioski dot. zasobu mieszkaniowego Miasta.

7. Sprawdzanie wykonywania przez zarządcę postanowień umowy w

           zakresie zadań eksploatacyjnych, technicznego utrzymania zasobów,

          gospodarki remontowej i zadań w zakresie obsługi księgowo – 

          finansowej w części dotyczącej lokali mieszkalnych poprzez zapytania, 

          kontrole bieżące i okresowe.

8. Opisywanie przedkładanych przez zarządcę rachunków, faktur i innych 

          dokumentów rozliczeniowych pod względem ich zgodności z umową i 

          stanem faktycznym.

9. Przygotowywanie materiałów do udzielania zamówień publicznych na zadania ujęte w budżecie miasta a dotyczące zajmowanego stanowiska.
V. WYMAGANE  DOKUMENTY

5) Kwestionariusz kandydata C.V.(do pobrania na stronach internetowych Urzędu lub w Urzędzie Miasta w Biurze Kadr i Płac p.4)

6) List motywacyjny

7) Kserokopia dokumentu poświadczająca wykształcenie

8) Kserokopie dokumentów poświadczających staż pracy

9) Referencje wskazane

10) Oświadczenie kandydata o niekaralności

11) Oświadczenie kandydata o znajomości przepisów prawnych podanych w niniejszym ogłoszeniu

12) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach

VI. TERMIN SKŁADANIA OFERT            do dnia 24 października 2008 r.

VII. MIEJSCE SKŁADANIA OFERT :

Biuro Kadr i Płac

           Urząd Miasta Kołobrzeg  

                  Ul. Ratuszowa 13                          

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać osobiście,  pocztą elektroniczną na adres biurokadr@um.kolobrzeg.pl w przypadku posiadanych uprawnień do podpisu elektronicznego lub pocztą na adres Urzędu z dopiskiem: „dotyczy naboru na stanowisko – Kierownika Referatu Lokalowego”

Aplikacje, które wpłyną do Urzędu  po wyżej określonym terminie lub będą niekompletne - nie będą rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej http://um.kolobrzeg.ibip.pl oraz na tablicy informacyjnej Urzędu przy ul. Ratuszowej 13.
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