Sepopol, 08.08.2019 .
L.dz 53%/2019

Dyrektor Zaktadu ogtasza nab6r na wolne stanowisko urzednicze
starszy specjalista ds. administracyjno-technicznych i ksieggowosci

w Zakladzie Gospodarki Mieszkaniowej i Ustug Komunalnych

Dyrektor Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej i Ustug Komunalnych z siedzibg W
Sepopolu ul. 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 r. poz.1260 ze zm.) ogtasza
nabér na stanowisko urzednicze:

Wymiar pracy: 1 etat

Miejsce wykonywania pracy: Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej i Ustug Komunalnych
Okreslenie stanowiska: starszy specjalista ds. administracyjno-technicznych

i ksiegowosci

1.Wymagania niezbedne od kandydata do podjecia pracy na danym stanowisku
1) obywatelstwo polskie*,

2) posiadanie petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

3) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

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

5) wyksztalcenie wyzsze | lub Il stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym
umozliwiajgce wykonywanie zadan na stanowisku pracy.

osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na ktérym wykonywana praca polega
ba bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wtadzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrong generalnych

intereséw paristwa, jezeli posiada znajomosé jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o siuzbie
cywilnej.
2 Wymagania dodatkowe, pozwalajace na optymalne wykonywanie zadar na danym

stanowisku

1) preferowane wyksztalcenie wyzsze o kierunku ekonomicznym, zarzadzanie
nieruchomosciami, administracyjnym,

2) co najmniej 5 - letnie doswiadczenie zawodowe w zakresie spraw zwigzanych



4. zawieranie uméw na lokale mieszkalne i uzytkowe, kontrola czasookreséw ich
obowigzywania ,

5. przygotowywanie projektbw uchwat dotyczacych zagadnien zwigzanych
Z gospodarowaniem mieniem komunalnym,

6. windykacja naleznosci zwigzanych z zalegtosciami czynszowymi,

7. przygotowywanie wymaganych dokumentéw do sporzadzania pozwéw sgdowych
o zaptate, eksmisje oraz wnioskéw egzekucyjnych kierowanych do sgdu i komornika

8. prowadzenie dziatu kadr i ptac w zaktadzie

9. sporzadzanie dokumentacji dotyczgcej ptac, sporzadzanie list ptac, wystawianie
zaswiadczen pracownikom, kontrola czasu pracy, wykaz gartyfikacji jubileuszowych,

10. sprawozdawczo$¢ kwartalna z zakresu wysokosci zatrudnienia, wypadkowosci,

11. prowadzanie pracowniczych akt osobowych i niezbednej dokumentaciji pracownicze;j,

12. wspotpraca z Miejsko-Gminnym Osrodkiem Pomocy Spolecznej w Sepopolu
w zakresie dziatah i inicjatyw w celu pomocy przy uzyskaniu dodatkéw
mieszkaniowych i innych $wiadczen na rzecz najemcéw lokali.

5. Warunki pracy
1) praca administracyjno-biurowa z wykorzystaniem komputera,
2) wymiar pracy- petny etat, w godzinach pracy zakiadu,

3) wynagrodzenie ustalone zgodnie z rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018
r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (tj. Dz. U. z 2018 r. , p0z.936 ze
zm.) oraz Regulaminem wynagradzania pracownikéw Z.G. M. i U.K w Sepopolu.

4) urlop zgodnie z kodeksem pracy,
5) praca przy komputerze powyzej 4 godzin.

6.Termin i miejsce skiadania dokumentéw

1) termin ztozenia dokumentéw uptywa z dniem 20 sierpnia 2019 r. o godz.15%.

2) oferty nalezy zlozy¢é w siedzibie zakiadu, winna byé ona zloZzona osobiscie lub za
posrednictwem poczty i oznakowana nastepujgco: ,,Nabér na stanowisko urzednicze -
starszy specjalista ds . administracyjno-technicznych i ksiggowos$ci.

3) oferty zioZzone po okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
4) informacji o naborze udziela P. Beata Dubrowna - Dyrektor Z.G.M .i U.K w Sepopolu pod

nr tel. 89 7613 126, email dyrektor@zgmiuk.sepopol.pl

7.Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych.

1) informacja wynikajgca z art. 13 ust.2 pkt 4 b ustawy o pracownikach samorzadowych-w
miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia (tj. czerwiec 2019 r. ) wskaznik
zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Zaktadzie Gospodarki Komunainej i Ustug
Mieszkaniowych w Sepopolu w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych wyniost 7,14 %.



T

8.Infromacje dodatkowe

Wszelkie dokumenty sporzgdzone osobiScie przez kandydata winny byé wiasnorecznie
podpisane. Wybrany kandydat, przed zawarciem umowy o prace, zobowigzany jest
przediozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci.

9.0gloszenie o wynikach naboru

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informaciji Publicznej www.bip.zgmiuk.sepopol.pl w zakfadce: informacja o naborze oraz na
tablicy ogtoszen 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 zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych
osobowych) — zwanego dalej RODO informuje, iz:

1. Administratorem danych osobowych oséb fizycznych - kandydatéw uczestniczacych w naborze
przetwarzanych w Urzedzie Miejskim w Sepopol jest Burmistrz S¢popola z siedzibg w S¢popolu,
ul. 11 listopada 7, 11-210 S¢popol.

2. Kontakt z Inspektorem ochrony danych osobowych michal.minurski(@kdg-prudens.pl

3. Dane osobowe kandydata w prowadzonym naborze przetwarzane sa w oparciu o przepisy prawa
(w szczegblnosci Kodeksu pracy i/lub innych przepiséw szczegélnych) i ich podanie jest konieczne w
celu wypelnienia obowigzku prawnego, jakim jest zgodne z przepisami zatrudnianie pracownika oraz
prowadzenie dokumentacji pracowniczej zwigzanej z zatrudnieniem. Niepodanie danych w zakresie
wymaganym przez administratora bedzie skutkowac niemoznoscig realizacji procesu zatrudnienia.
Pozostate dane osobowe przetwarzane s na podstawie Pani/ Pana dobrowolnej zgody.

4. Dane osobowe beda przechowywane przez okres zgodny z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw
z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazéw akt
oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwéw zakladowych - 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. W tym celu
administrator bedzie przetwarza¢ dane osobowe w oparciu o swéj prawnie uzasadniony interes,
polegajacy na ustaleniu, dochodzeniu lub obrony przed roszczeniami w postgpowaniu przed sadami lub
organami pafnstwowymi.

6. W zakresie Pani/Pana danych osobowych, na zasadach okreslonych w RODO, przystuguja Pani/Panu
prawa: dostgpu do danych osobowych, prawo sprostowania danych, prawo do usunigcia 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 Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, jezeli uzna, iz jego dane osobowe przetwarzane sa przez administratora niezgodnie
z przepisami RODO.

8. Dane osobowe nie bedg przekazywane do panistwa trzeciego/organizacji migdzynarodowej.

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

Zalaczniki do ogloszenia:
1. Kwestionariusz osobowy,

2. Oswiadczenia kandydata.

Qolvce, oo
9209 A9 7,



Zatacznik Nr 1 do ogloszenia o naborze
na stanowisko starszy specjalista ds .
administracyjno-technicznych i ksiegowosci

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEIJ SIE O ZATRUDNIENIE

1.Imig¢(imiona) i nazwisko

2. Data urodzenia

................................................................................................................

3LODYWALEISEWO.......couieerieerinesritnreeeinsese e tese e rese s e ssenssesene st sssesestassesesestennsenesenens

4 Miejsce zamieszkania

5.Dane kontaktowe

.......................................................................................................
................................................................................................................

.................................................................................................................

.................................................................................................................................................

(zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytut naukowy)
7 Kwalifikacje zawodowe*

................................................................................................................................................

...................................................................................................................................................

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetni¢nia wiedzy lub umiejetnosci)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia*

...................................................................................................................................................
...................................................................................................................................................
..................................................................................................................................................

.....................................................................................................................................................

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

9. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepiséw
SZCZEGOINYCH *.....oivviiniii ettt r e

.....................................................................................................................................................

..................................................................................................................................................

* wypehic, jesli w danym naborze jest wymagane

....................................................................................................

(miejscowoéé idata) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zalacznik Nr 2 do ogloszenia o naborze
na stanowisko starszy specjalista ds .
administracyjno-technicznych i ksiegowosci

adres zamieszkania

Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czyvnnos$ci_prawnych

Ja nize] podpisany(a) $wiadomy(a) odpowiedzialnos$ci karnej za falszywe zeznania
wynikajace z art. 233 kodeksu karnego (podanie nieprawdy lub zatajenie nieprawdy)
o$wiadczam, ze posiadam pelng zdolno$é¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystam z pelni praw publicznych.

(podpis skladajacego o$wiadczenie)

Oswiadczenie o stanie zdrowia

Ja nizej podpisany(a) o$wiadczam, ze stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy
na stanowisku urzedniczym ds. o§wiaty, kultury i sportu.

(podpis sktadajacego o$wiadczenie)

Oswiadczenie o niekaralnos$ci

Ja nizej podpisany(a) $wiadomy(a) odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania
wynikajgce z art. 233 kodeksu karnego (podanie nieprawdy lub zatajenie nieprawdy)
o$wiadczam, ze nie bylem(am) skazanv(a) prawomocnym wvyrokiem sadu za umy$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyvslne przestepstwo
skarbowe.

...............................

(podpis sktadajacego o$wiadczenie)



Oswiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

Ja nizej podpisany(a) wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji i zatrudnienia, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja
2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. poz. 1000 ze zm. ) oraz ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2019 poz. 1260 ze
zm.)

(podpis sktadajacego o$wiadczenie )



