Sepopol 30.06.2021 r.

Dyrektor Zakladu oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze starszy
specjalista ds. administracyjno-technicznych i ksiegowosci

w Zakladzie Gospodarki Mieszkaniowej i Uslug Komunalnych

Dyrektor Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej i Uslug Komunalnych z siedziba
w Sepopoluul Lesna 5, 11-210 Sepopol, dziatajac zgodnie z art. 13 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych ( tj. Dz.U. z 2019 poz. 1282) oglasza nabér na
stanowisko urzednicze:
Wymiar pracy: 1 etat
Miejsce wykonywania pracy: Zaklad Gospodarki Mieszkaniowej i Ustug Komunalnych

Okreslenie stanowiska: starszy specjalista ds. administracyjno- technicznych i ksiggowosci.

1.Wyvmagania niezb¢dne od kandydata do podj¢cia pracy na danym stanowisku

1) obywatelstwo polskie,

2) posiadanie pelnej zdolnoSci do czynnosci prawnych oraz korzystanie w pelni praw
publicznych,

3) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

4) niekaralno§¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) wyksztalcenie wyzsze I lub II stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym

umozliwiajace wykonywanie zadan na stanowisku pracy.

2. Wymagania dodatkowe, pozwalajace na optymalne wykonvwanie zadan na danym

stanowisku

1) preferowane wyksztalcenie wyzsze o kierunku ekonomicznym, zarzadzanie, administracja
lub pokrewne,

2) co najmniej 3-letnie doswiadczenie zawodowe,

3) znajomo$¢ obstugi systemu PUMA,



4) znajomos¢ topografii miasta i gminy Sepopol,

5) prawo jazdy kat. B oraz co najmniej 3-letnie doswiadczenie w prowadzeniu samochodu,

6) znajomos¢ zagadnien zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem pracy w szczegdlnosci:

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,

- ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych,

- ustawy z dnia 24 czerwca 1994 r. o wtasnosci lokali,

- ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy,
- uchwat Rady Miejskiej w Sgpopolu w zakresie gospodarowania, wynajmowania lokali
wchodzacych w sktad mieszkaniowego zasobu Gminy Sepopol,

7) inne kwalifikacje, umiejgtnosci, szkolenia zwiazane ze stanowiskiem pracy.

3. Wymagane dokumenty.

1) list motywacyjny wraz z Zyciorysem zawodowym — CV,

2) kwestionariusz osobowy (do pobrania),

3) kserokopie dyploméw i innych dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadany staz pracy,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje,

6) oSwiadczenie osoby o niekaralno$ci za przestepstwo popelnione umyslnie,

7) oswiadczenie o pelnej zdolnoSci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peli praw
publicznych,

8) o$wiadczenie o stanie zdrowia umozliwiajace wykonywanie zadan na wymienionym
stanowisku pracy,

9) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

Kandydaci sq zobowiqzani przedioiyc¢ wszelkie dokumenty na potwierdzenie wyksztalcenia

i zatrudnienia wskazanego w yciorysie zawodowym i kwestionariuszu osobowym.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1. Prowadzenie ewidencji oraz administrowanie lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi
tworzacymi gminny zasob mieszkaniowy,
2. prowadzenie dokumentacji technicznej mienia komunalnego,

3. prowadzenie sprawozdawczoéci w dziale zasobéw mieszkaniowych gminy,



4. zawieranie umow na lokale mieszkalne i uzytkowe,

5. przygotowanie projektow uchwal dotyczacych zagadniefi zwigzanych z gospodarowaniem
mieniem komunalnym,

6. windykacja naleznosci zwiazanych z zalegto§ciami czynszowymi.

7. przygotowanie wymaganych dokumentéw do sporzadzania pozwéw sadowych o zaplate,
eksmisjg oraz wnioskéw egzekucyjnych kierowanych do sadu i komornika,

8. prowadzenie dziatu kadr i plac w zakladzie,

9. prowadzenie pracowniczych akt osobowych i niezbednej dokumentacji pracownicze;j,

10. wspoélpraca z Miejsko-Gminnym Os$rodkiem Pomocy Spotecznej w Sepopolu w zakresie
dziatan i inicjatyw w celu pomocy przy uzyskaniu dodatkéw mieszkaniowych i innych

$wiadczen na rzecz najemcow lokali.

5. Warunki pracy

1) praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera,

2) wymiar pracy — 1 etat

3) wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych oraz Regulaminem wynagradzania
pracownikéw ZGMiUK w Sepopolu,

4) urlop zgodnie z kodeksem pracy,

5) praca przy komputerze powyzej 4 godzin

6. Termin i miejsce skladania dokumentéw
1) termin ztozenia dokumentdéw uptywa 15 lipca 2021 r. o godz. 15.00

2) oferty nalezy zlozy¢ w siedzibie zakladu, winna by¢é ona zlozona osobi$cie lub za
posrednictwem poczty i oznakowana nastepujaco: ,, Nabor na stanowisko urzednicze —
starszy specjalista ds. administracyjno-technicznych i ksiggowosci”.

3) oferty zlozone po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane,

4) informacji o naborze udziela Pani Sylwia Napi6érkowska — Dyrektor ZGMiUK w S¢popolu
pod nr tel. 89 761 31 26. email dyrektor@zgmiuk.sepopol.pl




7. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.

l.informacja wynikajaca z art. 13 ust.2 pkt 4 b ustawy o pracownikach samorzadowych
w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelosprawnych w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej i Ustug Mieszkaniowych w Sepopolu
w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb

niepelnosprawnych wynidst ponizej 6%.

8. Informacije dodatkowe

Wszelkie dokumenty sporzadzone osobiScie przez kandydata winny by¢é wlasnorecznie
podpisane Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowiazany jest przedtozyé

zaswiadczenie o niekaralno$ci.

9. Ogloszenie o wynikach naboru

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej www.bip.zgmiuk.sepopol.pl w zakladce informacje o naborze oraz na

tablicy ogloszen zaktadu.

10. KLAUZULA INFORMACYJNA
Zgodnie z art. 13 i 15 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
1w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektyw 95/46/WE — zwanego dale;
RODO informujg, iz:
1. Administratorem danych osobowych oséb fizycznych — kandydatéw uczestniczacych
w naborze - przetwarzanych w Zakladzie Gospodarki Mieszkaniowej i Ustug Komunalnych
w Sepopolu jest Dyrektor ZGMiUK z siedzibg w Sgpopolu ul Lesna 5, 11-210 Sepopol
2. Kontakt z inspektorem ochrony danych osobowych iod@jbcionsulting.net.pl
Dane osobowe kandydata w prowadzonym naborze przetwarzane s w oparciu o przepisy prawa
i podanie ich jest konieczne w celu wypelnienia obowiazku prawnego, jakim jest zgodne
z przepisami zatrudnianie pracownika oraz prowadzenie dokumentacji pracowniczej zwiazane;j
z zatrudnieniem. Niepodanie danych w zakresic wymaganym przez administratora bedzie
skutkowa¢ niemoznoscia realizacji procesu zatrudnienia. Pozostate dane osobowe przetwarzane

s na podstawie Pani/Pana dobrowolnej zgody.



Dane osobowe beda przechowywyane przez okres zgodny z rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukeji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych
wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych

—tj. przez okres 3 miesigcy od zakonczenia procesu rekrutacji.

5. Administrator moze przetwarza¢ dane osobowe zawarte w ofercie takze w celu ustalenia,
dochodzenia lub obrony przed roszczeniami, jezeli roszczenia dotycza prowadzonej przez nas
rekrutacji.

6. W zakresie Pani/Pana danych osobowych, na zasadach okreslonych w RODO, przystuguja
Pani/Panu prawa: dostep do danych osobowych, prawo sprostowania danych, prawo do
usunigeia danych, prawo ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do cofniecia zgody, prawo do przenoszenia danych.

7. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego Prezesa Urzedu ochrony Danych
Osobowych, jezeli uzna, Ze jego dane osobowe przetwarzane sa przez administratora niezgodnie
z przepisami RODO.

8. Dane osobowe nie beda przekazywane do paristwa trzeciego/organizacji miedzynarodowe;.

9. Dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda profilowane.

Zataczniki:
1. Kwestionariusz osobowy.

2. Oswiadczenie kandydata.






