810506586
ZAKLAD GOSPODARKI MESZKANIOWEJ
ul. Wyspianskiego 35 C, tel. 91 321 21 56
72-600 Swinoujécie

NIP:855-000-40G, 1 OSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
PODINSPEKTOR
W REFERACIE ORGANIZACJI

W ZAKLADZIE GOSPODARKI MIESZKANIOWEJ W SWINOUJSCIU

Dyrektor Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej w Swinoujsciu z siedzibg przy ul. Wyspiafskiego 35¢, na podstawie
zart. 11, 12 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016 r., poz. 902 ze zm.) oglasza
nabor na wolne stanowisko urzednicze.

I. OkreSlenie stanowiska urzedniczego: podinspektor

II. Wymiar czasu pracy- 1/1 etat.

III. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:
1. Wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podje¢cia pracy na danym stanowisku:
1) obywatelstwo polskie*,
2) wyksztafcenie $rednie i co najmniej 2-letni staz pracy w zawodzie albo wyksztalcenie wyzsze,
3) znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie prawa zaméwien publicznych oraz finanséw publicznych,
4) posiadanie pelnej zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
5) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,
6) nieposzlakowana opinia.
2. Wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajagce na optymalne wykonywanie zadan
na danym stanowisku:
1) wiedza w zakresie obowigzujacych ustaw zwigzanych ze stanowiskiem w tym w szczegélnosci: ustawy Prawo
zamowien publicznych, ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych, ustawy o ochronie
danych osobowych, ustawy kodeks postepowania administracyjnego. ustawy o pracownikach samorzadowych
oraz ustawy o samorzadzie gminnym,
2) do$wiadczenie w samodzielnym wykonywaniu powierzonych zadar,
3) umiejetnosé praktycznej interpretacji przepisow,
4) dyspozycyjnosc,
5) umiejetnosé pracy w zespole i organizacji jego pracy,
6) sumienno$¢, doktadno$¢, odpowiedzialnosé,
7) doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadowych lub administracji publicznej,
8) obstuga komputera, pakietu Office oraz urzadzen biurowych,
9) umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,
10)odporno$¢ na stres.
3. Zakres wykonywanych zadan:
1) przygotowanie i prowadzenie postepowan o udzielanie zaméwien zgodnie z ustawg prawo zaméwien publicznych
oraz postepowan ponizej 30 000 EUR w oparciu o dane merytoryczne i formalne przygotowane przez poszczegélne
komorki Zaktadu w ramach zakupow i dostaw przewidzianych w prawie zamowien publicznych dla zachowania ciaglosci
pracy Zakladu,
2) przygotowanie rocznych planéw zamoéwien publicznych,
3) prowadzenie kompleksowego rejestru podmiotéw z tytutu zabezpieczenia nalezytego wykonania robot i ustug
oraz zgtaszanie konieczno$ci zwrotu zabezpieczen w terminach wynikajacych z umow,
4) przygotowywanie rocznego sprawozdania o udzielonych zaméwieniach dla Urzedu Zamoéwien Publicznych,
5) kontrolowanie zgodnosci sposobu udzielania zamowien na ustugi, towary i materialy z prawem zamowien
publicznych oraz z regulaminami obowigzujacymi w Zaktadzie wraz z prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci
dotyczacej udzielanych zamowien zgodnie z tg ustawa,
6) czuwanie nad terminowg realizacja zadan, w tym uplywem terminu obowigzywania zawartych uméw poprzez
informowanie wlasciwych komoérek merytorycznych o koniecznodci rozpoczecia procedury wylonienia dostawcow,
w tym w oparciu o prawo zamoéwien publicznych,
7) przygotowanie biezacych dokumentow i zestawien na potrzeby Zaktadu,
8) aktualizacja informacji do zamieszczania na stronie internetowej Zaktadu lub Biuletynu Informacji Publicznej,
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9) prowadzenie korespondencji dotyczacej zamowien publicznych, w tym sporzadzanie referencji,
10)udziat w kontrolach jednostek monitorujacych zamoéwienia publiczne oraz przekazywanie zalecen pokontrolnych
i monitoring ich wdrazania,
11)wspétudzial we wdrazaniu systemu zarzadzania jako$ciag oraz w dzialaniach zwigzanych z prowadzeniem kontroli
zarzgdczej,
12)wspéldziatanie w zakresie prowadzenia obstugi sekretariatu Zaktadu,
13)wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w sprawach zwigzanych z zaopatrzeniem oraz organizacja pracy
Zakladu,
14) przygotowanie projektow zarzadzen, decyzji i innych aktéw prawa wewngtrznego w zakresie spraw organizacyjnych
Zakladu.
IV. Warunki pracy:
1. Charakter pracy na stanowisku i sposéb wykonywania zadan:
1) praca administracyjno - biurowa wykonywana gléwnie w pozycji siedzacej,
2) praca przy monitorze ekranowym.
2. Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:
1) praca wykonywana w siedzibie Zaktadu przy ul. Wyspianskiego 35¢ w Swinoujéciu, ktérego wyposazenie zapewnia
bezpieczne i higieniczne warunki do jej §wiadczenia,
2) stanowisko pracy zlokalizowane na I pigtrze budynku przy ul. Wyspianskiego 35c,
3) podstawowe wyposazenie stanowiska pracy:
a) zestaw komputerowy,
b) meble biurowe,
4) os$wietlenie sztuczne i naturalne,
5) brak ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy,
6) budynek nie jest wyposazony w urzadzenia umozliwiajgce poruszanie si¢ na wozku inwalidzkim.
3. Czas pracy i zasady wyplaty wynagrodzenia:
1) norma dobowa czasu pracy wynosi 8 godzin,
2) norma tygodniowa czasu pracy wynosi 40 godzin,
3) wynagrodzenie za pracg wyplacane jest raz w miesigcu z dotu, nie wezedniej niz 3 dni robocze przed zakoniczeniem
miesigca i nie péZniej niz w ostatnim dniu miesigca, za ktéry wynagrodzenie przystuguje,
4) wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w Zakladzie, w rozumienie przepiséw o rehabilitacji zawodowej *
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepemosprawnych w miesigcu czerwiec 2018 r. wynidst ponizej 6 %.
V. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia**:
1) list motywacyjny z klauzula: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Zaklad Gospodarki Mieszkaniowej

w Swinoujsciu moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z rozporzqdzeniem Parlamentu Furopejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przenvarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przephmwu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych) oraz ustawg z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r., poz. 1000) ",

2) zyciorys (CV) z Kklauzula: , Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Zaklad Gospodarki Mieszkaniowej
w Swinoujsciu moich danych osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych) oraz ustawq z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r., poz. 1000) ",

3) wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,”™”

4) o$wiadczenie o zapoznaniu sie z ,Klauzulg informacyjna dla kandydatéw bioracych udzial w naborze
na wolne stanowisko urzednicze w Zakladzie Gospodarki Mieszkaniowej w Swinoujsciu™,

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe,

6) kopie dokumentow potwierdzajgcych okresy zatrudnienia oraz przebieg pracy zawodowej (Swiadectwa pracy, opinie,
zas$wiadczenia),

7) kopia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego lub oswiadczenie kandydata, ze nie byl
prawomocnie skazany za przestepstwo umysine lub przestepstwo skarbowe umysine,”™"*

8) o$wiadczenie o niekaralnodci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych na podstawie art. 4 pkt | i 3 ustawy

z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z 2017 r. poz. 1311
ze Znm.),
9) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw publicznych,
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10)o$wiadczenie kandydata na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji na wolne stanowisko urz¢dnicze
w Zaktadzie Gospodarki Mieszkaniowej w Swinoujsciu.
VI. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie opisanej: ,Nabdér na stanowisko PODINSPEKTOR
W _REFERACIE ORGANIZACJI w Zakladzie Gospodarki Mieszkaniowej w Swinoujsciu — 13.07.2018 r.’ —
osobiscie lub przesta¢ za posrednictwem poczty w terminie do dnia 13.07.2018 r. w Zakladzie Gospodarki
Mieszkaniowej w Swinoujéciu przy ul. Wyspianskiego 35c, Sekretariat pokéj 219 w godzinach od 7.30 do 15.30,
w dniu 13.07.2018 r. do godz. 12:00 (liczy si¢ data wplywu do Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej w Swinoujsciu).
VIIL Inne informacje:
1) Kandydaci, ktérych oferty spetnia wymagania formalne zostana zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng —
powiadomieni telefonicznie lub droga e-mail.
2) Dokumenty skiadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z thumaczeniem na jezyk polski.
3) Oferty ztozone po wyzej wskazanym terminie lub niespetniajace wymagan nie beda rozpatrywane.
4) Pracownik podejmujacy po raz pierwszy prace na stanowisku urzgdniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. 22016 ., poz. 902 ze zm.) obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktérej mowa w art. 19 ww. ustawy.
5) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

(www.bip.um.swinoujscie.pl — jednostki organizacyjne — Zaklad Gospodarki Mieszkaniowej — praca) oraz na tablicy ogloszen.

6) Dokumenty kandydatéw rozpatrzone negatywnie w danym procesie rekrutacji sa przechowywane przez okres
3 miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W tym okresie, kandydaci beda mogli dokonywa¢
odbioru swoich dokumentéw. Zaklad Gospodarki Mieszkaniowej w Swinoujsciu nie odsyta dokumentéw kandydatom.
Po uplywie 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nieodebrane przez kandydatéw dokumenty
zostang protokolarnie zniszczone.

7) Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod nr telefonu (091) 321 22 80 wew. 56

Zastegpea Dyrektora
Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej
w Syvihoujs$ci

Dorota Szczepanjak

*Dyrektor Zakladu, upowszechniajac informacjg¢ o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzgdniczych, wskazuje stanowiska, o ktore poza obywatelami polskimi moga ubiegaé
si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przysluguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej — art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016, poz. 902 ze zm.).

** Zaklad Gospodarki Mieszkaniowej w Swinoujsciu, jest administratorem danych osobowych os6b ubiegajacych sig o zatrudnienie w Zakladzie. Dane osobowe w zakresie okreslonym w art. 22! Kodeksu pracy
oraz przepisach wykonawczych do Kodeksu pracy beda przetwarzane w celu zwigzanym z procesem rekrutacji nowych pracownikow Zakladu. Kazda osoba, ktorej dane sa przetwarzane, ma prawo dostepu do
tresci swoich danych oraz ich poprawiania,

***+Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, stanowi zalacznik Nr | do rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez
pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (Dz. U. z 2017 r. poz. 894) i jest dostgpny w Biuletynie Informacji Publicznej
Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Swinoujsciu w czgsci dotyczgcej naboru na wolne stanowisko pracy.

**** Osoba wybrana w postgpowaniu konkursowym na ww. stanowisko zobowigzana bgdzie do dostarczenia ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie do Ministerstwa Sprawiedliwosci - Krajowy Rejestr
Kamny”’.



