810506586
ZAKLAD GOSPODARKI MIESZKANIOWEJ
ul. Wyspianskiego 35 C tel. 91 32128 38
72-600 Swinoujécie
NIP-855-000-40-59

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
PODINSPEKTOR
W BIURZE OBSLUGI KLIENTA

W ZAKE.ADZIE GOSPODARKI MIESZKANIOWEJ W SWINOUJSCIU

Dyrektor Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej w Swinoujéciu z siedziba przy ul. Wyspianskiego 35c, na podstawie
z art. 11, 12 1 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2018 r., poz. 1260 ze zm.) oglasza
nabor na wolne stanowisko urzednicze.

I. Okres$lenie stanowiska urzgdniczego: podinspektor
II. Wymiar czasu pracy- 1/1 etat.
III. Okre$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:
1. Wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podj¢cia pracy na danym stanowisku:
1) obywatelstwo polskie*,
2) wyksztalcenie srednie ogdlne, techniczne lub ekonomiczne i co najmniej 2-letni staz placy w zawodzie albo
wyksztalcenie wyzsze techniczne, ekonomiczne lub prawne,
3) znajomos$¢ regulacji prawnych odpowiadajacym profilowi dzialalno$ci Zakladu w zakresie ochrony praw lokatorow,
mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego,
4) posiadanie pelnej zdolnosé do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pemi praw publicznych,
5) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umy$Ine 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 pracy, w tym w szczegélnosci: ustawy
o gospodarce nieruchomo$ciami, ustawy o wlasnosci lokalu, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy
o ochronie danych osobowych, ustawy kodeks postgpowania administracyjnego oraz ustawy o samorzadzie gminnym,
2) do$wiadczenie w samodzielnym wykonywaniu powierzonych zadar,
3) umiejetnos¢ praktycznej interpretacji przepisow,
4) dyspozycyjnos¢,
5) umiejetno$¢ pracy w zespole i organizacji jego pracy,
6) sumienno$¢, doktadnosé, odpowiedzialnose¢,
7) do$wiadczenie w pracy w jednostkach samorzadowych lub administracji publicznej,
8) obsluga komputera, pakietu Office oraz urzadzen biurowych,
9) umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,
10)odpornos¢ na stres.
3. Zakres wykonywanych zadan:
1) prowadzenie biezacej obslugi najemcéw, lokatorow i klientéw Zaktadu,
2) przyjmowanie wnioskow, pism i innej korespondencji kierowanej do Zaktadu,
3) ewidencjonowanie pism wplywajacych do Zakiadu w oparciu o instrukcje kancelaryjng i obieg dokumentow
w Zakladzie,
4) udzielanie informacji, wskazowek i pomocy najemcom, lokatorom i klientom Zakladu celem ukierunkowania sposobu
zalatwienia sprawy,
5) prowadzenie oraz kontrola spraw zwiazanych z biezaca eksploatacja zasobéw mieszkaniowych, w tym dotyczacych
utrzymania czystosci w administrowanych budynkach i ich otoczeniu, wywozu nieczystosci stalych, segregowanych,
plynnych, wykonywania deratyzacji, itp.,




6) prowadzenie obslugi najemcow, lokatoréw w zakresie spraw zwigzanych z oproznianiem lokali wynikajacych
z obowigzku Zakladu jako wynajmujacego,

7) przyjmowanie oraz realizacja wnioskéw mieszkancéw zwigzanych ze zgloszonymi problemami administracyjnymi
(w tym zakldcanie porzadku domowego, przestrzegania zasad wspdlzycia spolecznego itp.),

8) wspblpraca w opracowywaniu plandéw zamierzetn w zakresie remontow, trwalych ulepszen oraz napraw biezacych
i konserwacyjnych budynkéw oraz lokali, w tym typowaniu budynkéw do rozbiérki,

9) biezace przekazywanie pozyskanych informacji o zmianach dotyczacych zasobu lokalowego i zamieszkujacych
w nim 0séb,

10)egzekwowanie obowiazkéw najemcodw i mieszkancoOw lokali odnosnie wlasciwego utrzymywania wynajmowanego
zasobu mieszkaniowego,

1 1)realizacje praw i obowigzkéw Gminy Miasto jako wiasciciela nieruchomogci — migdzy innymi poprzez uczestniczenie
w zebraniach Wspdélnot Mieszkaniowych, przygotowywanie korespondencji i kontaktowanie si¢ z zarzadami wspélnot,
12)terminowe, merytoryczne potwierdzanie na dokumentach ksiegowych dostarczonych materialow 1 ushig,
w tym informacji wspélnot mieszkaniowych o wysokodci zaliczek oraz dokonywanie elektronicznego opisu
kontrolingowego w systemie informatycznym,

13)uczestniczenie w przygotowaniu postepowan na wylonienie wykonawcow w zakresie uslug, w tym sporzadzanie
opisu przedmiotu zaméwienia,

14) wspélpraca z wlasciwymi komérkami zakladu w zakresie przekazywania danych niezbednych do realizacji zadan
z zakresu gospodarowania lokalami i budynkami, w tym biezgcego przekazywania informacji niezbednych
do aktualizacji danych w systemie informatycznyim,

15) przyjmowanie oraz zglaszanie do stuzb technicznych awarii i usterek technicznych dotyczacych budynkéw i lokali
administrowanych przez Zaklad, w tym wystawianie zlecania prac dla grupy ds. konserwacji i remontow,
16)przygotowanie niezbednej dokumentacji do sprzedazy lokali mieszkalnych lub budynkéw,

17) korespondencja z innymi podmiotami w sprawach zmiany udzialéw w nieruchomosci wspélnej,

18) terminowe przygotowywanie danych do sprawozdan statystycznych prowadzonych przez Zaklad,

19) udzielanie odpowiedzi na pytania klientéw zakladu z zakresu administrowania lokalami mieszkalnymi i innych
dotyczacych podstawowej obstugi klienta w jednostce, '

20) zglaszanie powstalych szk6d w gospodarowanym mieniu do organdw $cigania i ubezpieczyciela mienia,

21) monitorowanie zawartych uméw w zakresie weryfikacji uprawnien najemcéw podczas trwania stosunku najmu,
w szczegolnosci posiadania tytulu do innych lokali fub nieruchomosci w oparciu o ustalone procedury dziatania,
22)ewidencja i uaktualnienie wykazu: zarzade6w, czlonkéw Wspdlnot Mieszkaniowych, lokali powstatych w wyniku
adaptacji oraz lokali wyremontowanych na koszt wlasciciela,

23)obsluga punktu kasowego w zakresic sprzedazy zetonéw do aparatéw wrzutowych, w tym wplata gotowki
ze sprzedazy do placowki banku,

24)zastepowanie w czasie nieobecnodci pracownikéw z komorki organizacyjnej,

25)podejmowanie dzialait zmierzajgcych do odzyskania lokali gminnych po zmartych najemcach, w tym udzial
w przeprowadzanych spisach inwentarza.

IV. Warunki pracy:
1. Charakter pracy na stanowisku i sposéb wykonywania zadan:
1) praca administracyjno - binrowa wykonywana gléwnie w pozycji siedzacej oraz praca w terenie,
2) praca przy monitorze ekranowym.
2. Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:
1) praca wykonywana w siedzibie Zakladu przy ul. Wyspianiskiego 35¢ w Swinoujéciu (w razie potrzeby wykonywana
w wydzielonej placéwce obstugi klienta dla lokatoréw zamieszkujacych w Swinoujéciu na Prawobrzezu przy
ul. Holenderskiej 2a w Swinoujéciu), ktérego wyposaZenie zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki do jej
$wiadczenia,
2) stanowisko pracy zlokalizowane na 1 pigtrze budynku przy ul. Wyspianskiego 35¢ (na parterze budynku przy
ul. Holenderskiej 2a),
3) podstawowe wyposazenie stanowiska pracy:
a) zestaw komputerowy,
b) meble biurowe,
4) o$wietlenie sztuczne i naturaine,
5) brak ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy,
6) budynek nie jest wyposazony w urzadzenia umozliwiajgce poruszanie sig na wozku inwalidzkim.
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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 dolu, nie wezesniej niz 3 dni robocze przed zakoficzeniem
miesigca i nie pdZniej niz w ostatnim dniu miesiaca, za ktéry wynagrodzenie przyshiguje,

4) wskaznik zatrudnienia oséb niepemosprawnych w Zalkdadzie, w rozumienie przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych w miesigcu grudzietr 2018 r. wyniést ponizej 6 %.

V. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia**:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys zawodowy (CV),

List motywacyjny oraz zyciorys zawodowy (CV) nalezy opatrzy¢ wlasnorgcznymi podpisami, numerem telefonu

kontaktowego Iub e-mailem, a takze klauzulg o nastepujacej tresci:
» Wyrazam dobrowolnie zgode na przetwarzanie moich danych osobowych (innych niz wymagane przepisami prawa)
zawartych w ofercie przez administratora danych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na wolne
stanowisko urzednicze w Zakladzie Gospodarki Mieszkaniowej w Swinoujsciu zgodnie z rozporzqdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i sprawie swobodnego przephwu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie
o ochronie danych osobowych) oraz ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (D=.U. = 2018 r., po=. 1000 ze zm.)"’,

3) wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,™”

4) oswiadczenie o zapoznaniu sie¢ z ,Klauzulg informacyjng dla kandydatéw biorgcych udzial w naborze

na wolne stanowisko urzednicze w Zakladzie Gospodarki Mieszkaniowej w Swinoujsciu’’,"™

5) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe,

6) kopie dokumentdéw potwierdzajacych okresy zatrudnienia oraz przebieg pracy zawodowej (§wiadectwa pracy, opinie,

za$wiadczenia),

7) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnose,

8) kopia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego lub o$wiadczenie kandydata, Zze nie byt

prawomocnie skazany za przestepstwo umy$ine lub przestgpstwo skarbowe umysine,”™**

9) o$wiadczenie o niekaralno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych na podstawie art. 4 ust.! ustawy z dnia

17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. 22018 r., poz. 1458 zezm.),”™

10)o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnoéci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,™*

11)oéwiadczenie kandydata na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze

w Zakladzie Gospodarki Mieszkaniowej w Swinoujsciu.”*

VI. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w zamknigtej kopercie A4 opisanej: ,Nabér na stanowisko
PODINSPEKTOR W BIURZE OBSLUGI KLIENTA w Zakladzie Gospodarki Mieszkaniowei w Swinouj$ciu
— 08.02.2019 r.¢°> — osobiscie lub przesta¢ za posrednictwem poczty w terminie do dnia 08.02.2019 r. w Zakladzie
Gospodarki Mieszkaniowej w Swinoujéciu przy ul. Wyspianskiego 35c, Sekretariat pokéj 219 w godzinach od 7.30
do 15.30, w dniu 08.02.2019 r. do godz. 14:00 (liczy si¢ data wplywu do Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej w Swinoujsciu).

VIL Inne informacje:
1) Weryfikacja spelnienia przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentow
wymienionych w czesci V: ,,Wymagane dokumenty i o§wiadczenia’’. Kompletne aplikacje to takie, ktore zawieraja
wszystkie wymagane dokumenty i wlasnore¢cznie podpisane o§wiadczenia.
2) Kandydaci, ktorych oferty spelniy wymagania formalne zostana zaproszeni na rozmoweg kwalifikacyjng —
powiadomieni telefonicznie lub drogg e-mail.
3) Dokumenty skfadane w jezyku obcym nalezy zlozy¢ wraz z thumaczeniem na jezyk polski dokonane przez tlumacza
przysigglego.
4) Oferty ztozone po wyzej wskazanym terminie lub niespelniajace wymagan nie beda rozpatrywane.
5) 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 samorzadowych
(Dz. U. z2018 r., poz. 1260 ze zm.) obowiazany jest odby¢ shuzbe przygotowawcza, o ktérej mowa w art. 19 ww. ustawy.
6) 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.
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7) Dokumenty kandydatow 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. Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej w Swinoujéciu nie odsyta dokumentéw kandydatom.
Po uplywie 3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nieodebrane przez kandydatéw dokumenty
zostang protokolarnie zniszczone.

8) Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu (091) 321 22 80 wew. 56

*Dyrektor Zaktadu, upowszechniajgc informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktore poza obywatelami polskimi mogg ubiegaé¢
si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych pafistw, ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej — art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z2018 r., poz. 1260 ze zm.).

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

**4Wz6r ww. o$wiadczen, w tym kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie oraz klauzula informacyjna dla kandydatow bioracych udzial w naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Zakladzie Gospodarki Mieszkaniowej w Swinoujéciu - do pobrania na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.um.swinoujscie.pl — jednostki organizacyjne — Zaklad Gospodarki
Mieszkaniowej — praca) oraz w wersji papierowej w kadrach zakladu Gospodarki Mieszkaniowej w Swinoujsciu.

***% Osoba wybrana w postgpowaniu konkursowym na ww. stanowisko zobowiazana bedzie do dostarczenia ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie do Ministerstwa Sprawiedliwosci - Krajowy Rejestr
Karny”’.

Dyrektor
Zakladu Gospodarki
w Swi
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