OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej 06-330 Chorzele ul. Brzozowa 3
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze — stanowisko do spraw obstugi
sekretariatu i administrowania zasobami mieszkaniowymi

Wymagania niezbedne

wyksztatcenie wyzsze,

odpowiedzialno$¢, samodzielnos¢, doktadnosé, sumiennosé, dyspozycyjnosé,

bardzo dobra komunikacja z ludzmi i umiejetnos$¢ pracy w zespole,

obywatelstwo polskie, Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktéremu na podstawie umoéw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium RP;

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

cieszenie sie nieposzlakowang opinia;

posiadanie wiedzy i umiejetnosci w zakresie realizowanych zadan na stanowisku pracy;
znajomos¢ przepisow:

- Ustawy o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu Sciekow.

- Ustawy o finansach publicznych,

- Ustawy o pracownikach samorzadowych,

- Ustawy o utrzymaniu czystosci i porzagdku w gminach

- Ustawy Prawo Zamodwien Publicznych,

- Ustawy prawo wodne;

- Ustawa o ochronie praw lokatorédw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu

cywilnego,

- znajomos¢ uregulowan prawnych z zakresu ochrony srodowiska, przepiséw prawa pracy, bhp

I p.poz,

oraz aktéw wykonawczych do ww. regulacji prawnych.

Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,
umiejetnos¢ pracy w zespole,
rzetelnos¢ i doktadnosé, kreatywnosé,
komunikatywnos¢,

dyspozycyjnos¢,

Zakres szczegotowych obowigzkow pracownika:

1) obstuga organizacyjno-techniczna sekretariatu Zaktadu,

2) przyjmowanie, ewidencjonowanie korespondencji przychodzacej i innych przesytek, ich
ekspedycja,

3) prowadzenie rejestru przesytek wychodzacych,



4) prowadzenie centralnej ewidencji: rejestru skarg i wnioskéw, petyciji, informacji
publicznej upowaznien, rejestru umow, pieczatek urzedowych,

5) prowadzenie rejestru wymiaru lokali mieszkalnych i uzytkowych,

6) prawidtowe prowadzenie kart i kartotek najemcéw,

7) sporzadzanie sprawozdan z wyprowadzeniem salda na koniec kazdego miesigca.

8) przedstawianie Dyrektorowi wnioskdw i podejmowanie $rodkdw zaradczych wobec
dtuznikéw za lokale mieszkalne i uzytkowe.

9) prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem:

a) sporzadzanie umoéw najmu z lokatorami i najemcami lokali uzytkowych,

b) prowadzenie rejestru budynkéw i zasobéw mieszkaniowych,
¢) udziat w odbiorze i przekazywaniu w najem mieszkan i lokali uzytkowych,

d) rozliczanie kosztow eksploatacyjnych, czesci gminnych we wspdinotach mieszkaniowych,
prowadzenie rozliczen kosztow wspdlnot mieszkaniowych,

6) prowadzenie ksigzek obiektdow budowlanych bedacych w administracji Zaktadu,
7) prowadzenie ksigg inwentarzowych i srodkéw trwatych,
8) prowadzenie elektronicznej korespondencji ZGKiM (e-mail, fax, tel.),

9) prowadzenie spraw zwigzanych z ZFSS

Warunki pracy:

petny wymiar czasu pracy,

miejsce pracy —Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej Chorzele,

praca przy stanowisku komputerowym, pod presjg czasu, wymagajaca duzej odpornosci na
stres, wysokiego stopnia samodzielnosci w podejmowaniu decyzji oraz bezposredniego i
telefonicznego kontaktu z pracownikami i petentem,

pomieszczenia biura nie majg przeszkdd dla oséb niepetnosprawnych poruszajgcych sie na
wozku,

Wskaznik zatrudnienia:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osdb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych wynosit wiecej niz 6 %.

Kandydaci zobowigzani s do dostarczenia nastepujacych dokumentow:

1. podpisany zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV),

2. podpisany list motywacyjny,

3. kserokopie /poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem/ dokumentéw
potwierdzajgcych przebieg dotychczasowej pracy zawodowej (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu, umowy o prace itp.) - w razie potrzeby oryginaty do wgladu
Komisji Konkursowej,

4. podpisany kwestionariusz osobowy — (kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o
zatrudnienie) druk kwestionariusza mozna pobra¢ w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowej w Chorzelach na stanowisku ds. kadr, szkolen i archiwum lub jako zatgcznik
do ogtoszenia o naborze,

5. dokumenty / kserokopie lub odpisy poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z



oryginatem/ potwierdzajgce posiadane wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o
ukonczeniu studidw i uzyskaniu tytutu zawodowego) - w razie potrzeby oryginaty do wgladu
Komisji Konkursowej,

6. podpisane o$wiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z petni praw publicznych,

7. podpisane o$wiadczenie kandydata , Ze nie byt skazany za umyslnie popetnione
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

8. podpisane o$wiadczenie kandydata o tresci: Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych ( Dz.U. z 2019 poz. 1781) i Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 94/46 /WE (Dz.
Urz. UEL 119 s. 1) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2022 poz. 530).

Oferty wraz z dokumentami nalezy sktada¢:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaC lub przesyta¢ w terminie do dnia
14.12.2023 r. do godz. 14% na adres: Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w
Chorzelach ul. Brzozowa 3, 06-330 Chorzele w zaklejonej kopercie z dopiskiem: ,Nabér na
wolne stanowisko urzednicze - stanowisko do spraw obstugi sekretariatu i administrowania
zasobami mieszkaniowymi”. O zachowaniu terminu decyduje data wpilywu do Zaktadu
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Chorzelach. Aplikacje, ktdre wptyng do ZGKiM po
wyzej okreSlonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Z regulaminem naboru mozna sie zapozna¢ w siedzibie ZGKiM. Dodatkowe informacje mozna
uzyska¢ pod numerem telefonu (29) 7515083. Informacja o wyniku naboru bedzie
umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej https://www.e-
bip.org.pl/zgkimchorzele/ oraz na tablicy informacyjnej ZGKiM w Chorzelach

Dodatkowe uwagi:

= Postepowanie naboru przeprowadzi komisja konkursowa powotana przez Dyrektora
ZGKiM w Chorzelach.

= W etapie komisja sprawdzi, czy kandydaci spetniajg wymagania formalne -
wskazane powyzej jako niezbedne i ztozg komplet dokumentéw to potwierdzajgcych
oraz wymaganych w niniejszej procedurze i zostang dopuszczeni do kolejnego etapu.
Kandydaci, ktorzy zostang dopuszczeni do kolejnego etapu zostang niezwtocznie
powiadomieni telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej o terminie
ewentualnego testu i rozmowy kwalifikacyjnej.

= Osoby, ktorych aplikacje nie spetnig wymogow formalnych nie bedg powiadamiane.

= W II etapie komisja dokona oceny merytorycznej ztozonych dokumentow
aplikacyjnych oraz przeprowadzi rozmowe kwalifikacyjng z kandydatami.

= Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej ZGKIM oraz na tablicy ogtoszen ZGKIM w Chorzelach.

= Zastrzega sie prawo nie wybrania zadnego kandydata.

= Dokumenty aplikacyjne osdb, ktore nie zakwalifikowaty sie do II etapu procedury
rekrutacyjnej lub zakwalifikowaty sie, ale nie znalazty sie na liscie 3 wybranych



kandydatow beda przechowywane na Stanowisku ds. kadr, szkolen i archiwum
przez okres 3 miesiecy od dnia ogtoszenia informacji o wyniku naboru. W okresie
tym kandydaci bedg mogli dokonywa¢ odbioru swoich dokumentéw. Po uptywie
w/w. okresu nieodebrane przez kandydatow dokumenty bedg zniszczone.

= Osoby biorgce udziat w naborze zobowigzane sg do zapoznania sie z ,Klauzulg
informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych w ZGKIM w Chorzelach,
zamieszczong pod ogtoszeniem o naborze. O$wiadczenie nalezy dotgczyé do
wymaganych dokumentéw aplikacyjnych.

Chorzele, 4.12.2023 r. . -
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