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INSPEKTORA
REFERATU ORGANIZACJI I LOGISTYKI
W ZAKLADZIE GOSPODARKI MIESZKANIOWEJ W SWINOUJSCIU

Dyrektor Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej w Swinoujsciu z siedziba przy ul.
Monte Cassino 8, na podstawic art. 11, 12 i 13 ‘ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458 ze zmianami) oglasza nabor na
wolne stanowisko urzednicze.

I. Okreslenie stanowiska pracy: INSPEKTOR
II. Wymiar czasu pracy: 1/1 etat.

III. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:

1. WYMAGANIA KONIECZNE
O STANOWISKO MOGA UBIEGAC SIE OSOBY, KTORE:

1) posiadajg obywatelstwo polskie*,

2) majg pelna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystaja z pelni praw
publicznych,

3) posiadaja wyksztalcenie Srednie i co najmniej 4 letni staz w zawodzie lub wyzsze
i co najmniej 2 letni staz pracy w zawodzie,

4) nie byly skazane prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo gcigane
z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe,

5) ciesza si¢ nieposzlakowang opinia,

6) posiadaja znajomo$¢ programéw komputerowych, w tym: Platnik, PFRON, GUS,

7) posiadaja dobrg znajomo$¢ regulacji prawnych odnosnie wykonywanych zadan,
zwlaszeza: kodeks pracy, ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawa o systemie
ubezpieczen spolecznych, ustawa o ochronie danych osobowych, ustawa o finansach
publicznych i ustawy Prawo zaméwien publicznych.

2. WYMAGANIA DODATKOWE:

1) samodzielno$¢ w wykonywaniu zadan,
2) dyspozycyjnosc,

3) komunikatywnosé,

4) umiejetnosé pracy w zespole

5) dobra organizacja pracy.



3. ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1) prowadzenie administracji personalnej zakladu, tj. prowadzenie akt osobowych
pracownikéw, przygotowanie planéw urlopéw pracownikow, biezace rozliczanie
urlopéw, przygotowanie uméw o prace, anekséw i porozumien do tych umoéw,
prowadzenie dokumentacji kadrowej, w tym opiséw stanowisk, zakresow
obowigzkow i oceny okresowe] pracownikow,

2) przygotowywanie naboru na wolne stanowiska pracy,

3) branie udziatu w projektach szkoleniowych i rekrutacyjnych,

4) przygotowywanie projektdw wielkosei funduszu wynagrodzen oraz skladek na
obowiazkowe ubezpieczenia i fundusze dla potrzeb planu finansowego zakladu oraz
biezgce nadzorowanie prawidtowosci wykonania planéw w tym zakresie,

5) przesylanie droga elektroniczna dokumentéw na potrzeby ZUS,

6) sporzadzanic dokumentéw sprawozdawczych z zakresu spraw kadrowych (PFRON,
GUS),

7) prowadzenie dokumentacji i obstugi Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych
wtym przygotowywanie regulaminu zakladowego $wiadczef socjalnych, jego
aktualizacja, inicjowanie wyboru sktadu komisji,

8) sporzadzanie harmonogramu szkole pracownikéw w oparciu o wdrozone procedury
dziatania w tym zakresie, :

9) przygotowywanie projektéw, zarzadzen, decyzji i innych aktéw prawa wewnetrznego
w zakresie spraw kadrowych, placowych i organizacyjnych,

10) koordynacja zadan z zakresu bezpieczefistwa i higieny pracy oraz dzialan w zakresie
ochrony przeciwpozarowej,

11) przygotowywanie procedur ochrony danych osobowych, ochrony obiektu i ich
aktualizacja,

12) udzielanic odpowiedzi na pytania klientéw zakladu z zakresu informacji publicznej,
skarg i wnioskéw na pracownikow zakladu,

13) rozliczanie ¢zasu pracy.

4, INFORMACJA O WARUNKACH PRACY ORAZ O WSKAZNIKU
ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH:

1) norma dobowa czasu pracy wynosi 8 godzin,

2) norma tygodniowa czasu pracy wynosi 40 godzin,

3) wynagrodzenie za pracg wyplacane jest raz w miesiacu z dolu najpdzniej
w ostatnim dniu roboczym miesiaca, za ktory wynagrodzenie przystuguje,

4) wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w zakladzie w wrzesniu 2013 r.
wyniost ponizej 6%,

5) migjsce pracy usytuowane w budynku dwukondygnacyjnym na pierwszym pietrze
(brak windy).



5. WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA:

1) list motywacyjny i zyciorys (CV)

2) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

3) dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe,

4) dokumenty potwierdzajace okresy zatrudnienia oraz przebieg pracy zawodowej
(kserokopie wszystkich $wiadectw pracy, referencji, opinii, zaswiadezen o odbytych
kursach, szkoleniach),

5) oswiadczenie kandydata, Zze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe (osoba wybrana w postepowaniu konkursowym na ww. stanowisko
zobowiazana bedzie do przedstawienia zaswiadezenia o niekaralnosci wydanego przez
Krajowy Rejestr Karny),

6) oéwiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

7) oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,

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

6. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie opisanej: ,,Nabor na stanowisko

. inspektora Referatu Organizaciji i Logistyki” — osobiscie lub [istem poleconym do dnia
15 pazdziernika 2013 r., w Zaktadzie Gospodarki Mieszkaniowej w Swinoujsciu przy
ul. Monte Cassino 8, sekretariat pok6j 29, w godz. od 7.30 do 14.30.

Kandydaci, ktorych oferty spelnia wymagania formalne i zostana ztozone
w wyznaczonym terminie, beda zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna.

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

*Dyrektor Zakladu upowszechniajac informacje o wolnych stanowiskach
urzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktore poza obywatelami polskimi mogg ubiegaé
si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panistw, ktérym na podstawie
umoéw migdzynarodowych tub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do
podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej — art. 11 ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458
Ze Zmianami).

Swinoujscie, dnia 01.10.2013 r.



