O G Ł O S Z E N I E

PREZYDENT MIASTA KOŁOBRZEG

OGŁOSZA  NABÓR  KANDYDATÓW

NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE
Nr Oferty  - BK/1110/ 24 / 08
I. NAZWA I ADRES JEDNOSTKI   -  Urząd  Miasta Kołobrzeg
                                                            ul. Ratuszowa 13

II. NAZWA STANOWISKA PRACY  - podinspektor ds. lokali użytkowych i 

  garaży
                                                         w Referacie Lokalowym   

                                                         przy Wydziale Komunalnym
III. WYMAGANIA 

1. NIEZBĘDNE  

1)   WYKSZTAŁCENIE     wyższe 

2) STAŻ  PRACY            nie wymagany
3) UMIEJĘTNOŚCI         znajomość programów komputerowych 






Word, Excel.
4) INNE                           znajomość przepisów prawnych:

· Kodeks Postępowania Administracyjnego

· Kodeks cywilny

· Ustawa o ochronie zwierząt

· Ustawa o samorządzie gminnym

· Ustawa o gospodarce nieruchomościami

· Dokumentacja Systemu Zarządzania Jakością 

· Rozporządzenie Rady Ministrów w sprawie określenia szczegółowych zasad i trybu przeprowadzania przetargów na zbycie nieruchomości stanowiących własność Skarbu Państwa  lub własność gminy
5) 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 oraz stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na ww. stanowisku.
2. DODATKOWE  

1)  preferowane wykształcenie kierunkowe techniczne lub ekonomiczne
2) preferowane doświadczenie na ww. lub podobnym stanowisku pracy,

3) preferowane doświadczenie w pracy w samorządzie,

4) samodzielność w podejmowaniu decyzji, 

5) umiejętności  analityczne,

6) komunikatywność, kreatywność,

7) umiejętność pracy w zespole,

3. KRYTERIA OCENY

1) przygotowanie merytoryczne

2) umiejętność autoprezentacji.  

Cel wykonywanej pracy:

Prawidłowa gospodarka lokalami użytkowymi i garażami , walka z bezdomnością zwierząt, wyłapywanie, zapewnienie azylu bezdomnym zwierzętom.
IV. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAŃ  NA  STANOWISKU 
1. Nadzór nad wykonywaniem postanowień umowy zawartej z zarządcą w części dotyczącej zarządzana lokalami użytkowymi i garażami będącymi własnością Gminy Miejskiej Kołobrzeg.

2. Prowadzenie bieżącej współpracy z zarządcą w zakresie gospodarki eksploatacyjnej, remontowej, administrowania lokalami użytkowymi i garażami.

3. Prowadzenie ewidencji zasobów lokali użytkowych i garaży oraz dokonywanie bieżącej aktualizacji danych ewidencyjnych. 

4. Prowadzenie spraw związanych z zawieraniem i rozwiązywaniem umów najmu na lokale użytkowe i garaże.

5. Prowadzenie spraw związanych z ustaleniem wymiaru czynszu najmu lokali użytkowych i garaży i terminowością ich zapłaty.

6. Prowadzenie spraw związanych z postępowaniem egzekucyjnym (eksmisje, dochodzenie należności czynszowych i należności z tytułu przypisanych opłat).

7. Sprawdzanie rozliczeń finansowych dotyczących wynagrodzenia zarządcy, kosztów eksploatacyjnych, opłat za media i funduszy remontowych w części dotyczącej lokali użytkowych i garaży w oparciu o przedkładane przez zarządcę dokumenty.

8. Planowanie dochodów i wydatków związanych z  zarządzaniem lokalami użytkowymi i garażami oraz przedkładanie tych planów do ujęcia w budżecie miasta.

9. Przygotowywanie analiz, opinii, bieżących informacji i sprawozdań w zakresie zarządzania lokalami użytkowymi i garażami.

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

V. WYMAGANE  DOKUMENTY

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

2) List motywacyjny

3) Kserokopia dokumentu poświadczająca wykształcenie

4) Kserokopie dokumentów poświadczających staż pracy, w przypadku posiadania stażu pracy
5) Referencje wskazane

6) Oświadczenie kandydata o niekaralności 

7) Oświadczenie  kandydata  o  zapoznaniu się z  przepisami  prawnymi  podanymi w niniejszym ogłoszeniu 

8) Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach

VI. Termin składania ofert                 do dnia  26  sierpnia  2008 r.

VII. Miejsce składania ofert :

Biuro Kadr i Płac  pok. 4
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 podinspektora ds. lokali użytkowych i garaży.

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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