810506586
ZAKLAD GOSPODARKI IIESZKANIOWEN
ul. Wyspianskic 5 C, tel. 91 321 21 56
72-600 Swinoujécie
tlh :855-000-40-59

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

PODINSPEKTOR
W BIURZE OBSEUGI KLIENTA
W ZAKEADZIE GOSPODARKI MIESZKANIOWEJ W SWINOUJSCIU

Dyrektor Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej w Swinoujsciu z siedziba przy
ul. Wyspianskiego 35c, na podstawie z art. 11, 12 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2016, poz. 902) oglasza nabér na wolne
stanowisko urze¢dnicze.

I. Okreslenie stanowiska urzedniczego: podinspektor
II. Wymiar czasu pracy- 1/1 etat.
ITI. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:
1. Wymagania niezb¢dne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym
stanowisku:

1) obywatelstwo polskie*,

2) wyksztalcenie $rednie i co najmniej 2-letni staz pracy w zawodzie albo
wyksztalcenie wyzsze,

3) posiadanie pelnej zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

4) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

5) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku:

1) znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie odpowiadajacym profilowi dziatalnosci
Zakladu, a zwlaszcza: ustawa o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie
gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego, ustawa o gospodarce nieruchomosciami,
ustawa o pracownikach samorzgdowych, ustawa o ochronie danych osobowych,

2) doswiadczenie w samodzielnym wykonywaniu powierzonych zadan,

3) dyspozycyjnosc,

4) komunikatywnos¢,

5) umiejetnos¢ pracy w zespole i organizacji jego pracy,

6) sumiennos¢, doktadnos¢, odpowiedzialnosé,

7) doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadowych lub administracji publicznej,

8) obstuga komputera, pakietu Office oraz urzgdzen biurowych,

9) umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

10) odpornos¢ na stres.

3. Zakres wykonywanych zadan:
1) prowadzenie biezacej obstugi najemcow, lokatorow i klientoéw Zaktadu,

2) przyjmowanie wnioskéw, pism i innej korespondencji kierowanej do Zaktadu,
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3) ewidencjonowanie pism wplywajacych do Zakladu w oparciu o instrukcje
kancelaryjng i obieg dokumentéw w Zaktadzie,

4) udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy najemcom, lokatorom i klientom Zaktadu
celem ukierunkowania sposobu zatatwienia sprawy,

5) prowadzenie oraz kontrola spraw zwigzanych z biezgca eksploatacja zasobow
mieszkaniowych, w tym dotyczacych ufrzymania czystosci w administrowanych
budynkach i ich otoczeniu, wywozu nieczystosci statych, segregowanych, plynnych,
wykonania deratyzacji, itp.,

6) prowadzenie obslugi najemcéw, lokatorow w zakresie spraw zwigzanych
z opréznieniem lokali wynikajacych z obowigzku Zaktadu jako wynajmujacego,

7) biezace przekazywanie pozyskanych informacji o zmianach dotyczacych zasobu
lokalowego i zamieszkujacych w nim osob,

8) realizacje praw i obowigzkéw Gminy Miasto jako wihasciciela nieruchomosei — miedzy
innymi  poprzez uczestniczenie w  zebraniach Wspo6lnot Mieszkaniowych,
przygotowywanie korespondencji i kontaktowanie sie z zarzgdami wspolnot,

9) terminowe, merytoryczne potwierdzanie na dokumentach ksiggowych, dostarczonych
materiatléw i ustug, w tym informacji wspoélnot mieszkaniowych o wysokosci zaliczek,

10) egzekwowanie obowigzkéw najemcéw i mieszkancéw lokali odnosnie wiasciwego
utrzymywania wynajmowanego zasobu mieszkaniowego,

11) wspolpraca z wiasciwymi komoérkami zakladu w zakresie otrzymywania danych
niezbednych do realizacji zadan z zakresu administrowania lokalami i budynkami,

12) przyjmowanie oraz zglaszanie do stuzb technicznych awarii i usterek dotyczacych
budynkdéw i lokali administrowanych przez zaklad,

13) przygotowywanie niezbednych dokumentacji do sprzedazy lokali mieszkalnych
lub budynkéw,

14) korespondencja z innymi podmiotami w sprawach zmiany udzialéw w nieruchomosci
wspblnej,

15) terminowe przygotowywanie danych do sprawozdan statystycznych prowadzonych
przez Zaktad,

16) zgtaszanie powstalych szkéd w gospodarowanym mieniu do organdéw $cigania
1 ubezpieczyciela mienia,

17) obstuga punktu kasowego w zakresie sprzedazy zetonow do aparatéw wrzutowych,

18) ewidencja i uaktualnienie wykazu: zarzadcédw, cztonkéw Wspbdlnot Mieszkaniowych,
lokali powstalych w wyniku adaptacji oraz lokali wyremontowanych na koszt
wiasciciela.

IV. Warunki pracy:

o,

-
St

1. Charakter pracy na stanowisku i spos6b wykonywania zadan:
1) praca administracyjno - biurowa wykonywana gléwnie w pozycji siedzace;j,
2) praca przy monitorze ekranowym.
2. Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:
1) praca wykonywana w siedzibie Zakladu przy ul. Wyspianskiego 35¢ w Swinoujsciu
(w razie potrzeby w wydzielonej placéwce obstugi klienta dla lokatorow
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zamieszkujacych w Swinoujéciu na Prawobrzezu przy ul. Holenderskiej 2a), ktorego
wyposazenie zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki do jej $wiadczenia,
2) stanowisko pracy zlokalizowane na I pietrze budynku,
3) podstawowe wyposazenie stanowiska pracy:
a) zestaw komputerowy,
b) meble biurowe,
4) o$wietlenie sztuczne i naturalne,
5) brak ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy,
5) budynek nie jest wyposazony w urzadzenia umozliwiajgce poruszanie sie na wozku
inwalidzkim.

. 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 wezesniej niz
3 dni robocze przed zakonczeniem miesigca i nie poézniej niz w ostatnim dniu
miesigca, za ktéry wynagrodzenie przystuguje,

4) wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Zakladzie, w rozumienie
przepisbw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0séb
niepetnosprawnych w miesiacu wrzesieri 2017 r. wyniost ponizej 6 %.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) — musi by¢ opairzony podpisanym o$wiadczeniem kandydata: ,,wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. z 2016 r. poz.
922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (tj. Dz. U. z 2016 r.
poz. 902 z p6zn. zm.)”

3) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie™,

4) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje
zawodowe,

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych okresy zatrudnienia oraz przebieg pracy
zawodowe;j ($wiadectwa pracy, referencje, opinie, zaswiadczenia)

6) o$wiadczenie kandydata, Ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe (osoba wybrana w postepowaniu konkursowym na ww. stanowisko
zobowigzana bedzie do przedstawienia zaswiadczenia o niekaralno$ci wydanego
przez Krajowy Rejestr Karny),

7) o$wiadczenie o niekaralno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
na podstawie art. 4 pkt 1 i 3 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnogci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (4. Dz. U. 22017 r. poz. 1311),

8) o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych,




9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty nalezy sktadaé¢ w zamknigtej kopercie opisanej: ,,Nabér na stanowisko
PODINSPEKTOR — BIURO OBSEUGI KLIENTA®- osobiscie lub listem
poleconym do dnia  26.10.2017 r., w Zakladzie Gospodarki Mieszkaniowe;
w Swinoujéciu przy ul. Wyspianskiego 35c, Sekretariat pokdj 219, w godz. od 7.30
do 15.30 w dniu 26.10.2017 r. do godz. 12:00 (liczy sie data wplywu do Zaktadu).

VII. Inne informacje:

1) Kandydaci, ktérych oferty spetnia wymagania formalne i zostang zlozone
W Wyznaczonym terminie, bedg zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng —
powiadomieni drogg e-mail lub telefonicznie.

2) Oferty ztozone po terminie lub niespetniajace wymagan nie bedg rozpatrywane.

3) Pracownik podejmujgcy po raz pierwszy pracg na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016,
poz. 902) obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawczg, o ktérej mowa w art. 19
WW. ustawy.

4) Informacja o wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.um.swinoujscie.pl — jednostki organizacyjne —
Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej).

5) Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

6) Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu (091) 321 22 80 wew. 56

*Dyrektor Zakiadu, upowszechniajgc informacj¢ o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych,
wskazuje stanowiska, o ktére poza obywatelami polskimi mogg ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw,
ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej — art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2016,
poz. 902 ze zm.).

**Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie, stanowi zalgcznik Nr 1 do rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 894) i jest dostgpny w Biuletynie Informac;ji
Publicznej Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Swinoujsciu w czesci dotyczacej naboru na wolne stanowisko pracy.

Dyrektor
Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej
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