il WESZITANIOWE!
ul. Wyspianskie 5 C tel. 91 321 28 38
72-600 Swinoujscie
NIP-855-000-40-59

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

PODINSPEKTOR
W WIELOOSOBOWYM STANOWISKU DS. EKSPLOATACJI

W ZAKELADZIE GOSPODARKI MIESZKANIOWEJ W SWINOUJSCIU

Dyrektor Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej w Swinoujsciu z siedzibg przy ul. Wyspianskiego 35c, na podstawie
zart. 11, 12 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1282) oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze.

I. Okreslenie stanowiska: podinspektor
II. Wymiar czasu pracy- 1/1 etat
ITI. Okre$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem:
1. Wymagania niezb¢dne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:
1) obywatelstwo polskie*,
2) wyksztalcenie $rednie ogélne, techniczne lub ekonomiczne i co najmniej 2-letni staz pracy w zawodzie albo
wyksztalcenie wyzsze techniczne, ekonomiczne lub prawne,
3) znajomosé regulacji prawnych odpowiadajacym profilowi dzialalnosci Zakladu, a zwlaszcza przepiséw ustawy
o prawie budowlanym oraz ustawy o ochronie praw lokator6w, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu
cywilnego,
4) posiadanie peej zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
5) niekaralno§¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
6) nieposzlakowana opinia.
2. Wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajagce na optymalne wykonywanie zadan
na danym stanowisku:
1) wiedza w zakresie obowiazujacych ustaw zwigzanych ze stanowiskiem pracy, w tym w szczeg6lnoscei: ustawy o ochronie danych
osobowych, ustawy kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy o pracownikach samorzadowych oraz ustawy o samorzadzie
gminnym,
2) doswiadczenie w samodzielnym wykonywaniu powierzonych zadan,
3) umiejetnos¢ praktycznej interpretacji przepisow,
4) dyspozycyjnos¢,
5) umiejetnos¢ pracy w zespole i organizacji jego pracy,
6) sumienno$¢, dokladnos$é, odpowiedzialnose,
7) doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzgdowych lub administracji publicznej,
8) obstuga komputera, pakietu Office oraz urzadzen biurowych,
9) umiejetnosé pracy pod presja czasu,
10) odpornos¢ na stres.
3. Zakres wykonywanych zadan:

1) realizacja zadaf zwigzanych z technicznym utrzymaniem obiektow,

2) pozyskiwanie i dokumentowanie danych (w formie elektronicznej) z faktur otrzymanych od dostawcow mediéw (energia
elektryczna, gaz, woda, cieplo, paliwa) oraz ich opracowanie merytoryczne wraz z dokonaniem rozliczenia wg miejsc powstawania
wydatkow,

3) monitorowanie wielkosci zuzy¢ mediéw na nieruchomosciach w zasobie gminy oraz podejmowanie dzialan sprawdzajgcych
i kontrolnych w celu wyjasnienia ewentualnych réznic,

4) terminowe i merytoryczne potwierdzanie na dokumentach ksiggowych zrealizowanych dostaw lub uslug w ramach prowadzonych
spraw,

5) sporzadzanie sprawozdan statystycznych, ankiet i innych wymaganymi odrgbnymi przepisami w oparciu o dane z wlasnych analiz
oraz pozyskanych z poszczegélnych komorek organizacyjnych dla potrzeb organow statystycznych i innych umocowanych
prawem jak réwniez sprawozdan, zestawien raportow i opracowan na potrzeby kadry zarzadzajacej,

6) wspblprace 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 systemach informatycznych,
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7) przygotowanie oraz aktualizacje regulaminéw rozliczen za dostawy mediéw do budynkéw i poszczegdlnych lokali,

8) przygotowanie danych do zaliczek za korzystanic z mediéw, a takze oplat z tytulu oddania uzytkownikom poszczegolnych
urzadzen technicznych na podstawie zuzycia w badanym okresie,

9) prowadzenie ewidencji kart wodomierzowych budynkéw oraz lokali gminnych, biezgca kontrola legalizacji urzadzen, zglaszanie
do stuzb technicznych koniecznodci wymiany urzadzei pomiarowych, powiadamianie administratorow budynkdw,

10) przyjmowanie awarii i usterek technicznych dotyczacych lokali oraz budynkéw znajdujacych sig w zasobach administrowanych

przez zaklad,
11) zglaszanie szkéd w gospodarowanym mieniu powstalych na skutek awarii sprzgtu technicznego oraz zdarzen losowych

do ubezpieczyciela mienia,
12) udzielanie odpowiedzi na pytania klient6w zakladu z zakresu technicznej obslugi lokali i budynkéw znajdujacych sig w zasobach

administrowanych przez zaklad,

13) przejmowanie oraz przekazywanie na podstawie protokoléw zdawczo-odbiorczych lokali oraz budynkéw — znajdujgcych sig
w zasobach administrowanych przez zaklad,

14) uczestniczenie w odbiorach robot realizowanych przez najemcow,

15) uczestnictwo w odbiorze zleconych wykonawcom obcym roboét budowlanych,

16) uczestniczenie w zadaniach zwigzanych z opiniowaniem przygotowanych zaméwien publicznych,

17) zglaszanie zakresu zamowiefi koniecznych do realizacji przedsigwzig¢ zaplanowanych w danym okresie celem ogloszenia
zambwienia,

18) dokumentowanie odbioru prac protokotem odbioru na kazdym etapie zaawansowania robdt,

19) realizacje praw i obowigzkéw gminy jako wlasciciela nieruchomosci - migdzy innymi poprzez uczestniczenie w zebraniach
wspélnot mieszkaniowych, przygotowywanie korespondencji i kontaktowanie si¢ z zarzagdami wspdlnot z zakresu zwigzanego
z merytoryczng pracg stuzb technicznych,

20) zastgpowanie W czasie nicobecnosei pracownikéw z komorki organizacyjnej,

IV. Warunki pracy:
1. Charakter pracy na stanowisku i sposéb wykonywania zadan:
1) praca administracyjno - biurowa wykonywana gtéwnie w pozycji siedzgcej oraz praca w terenie,
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 $wiadczenia,
2) stanowisko pracy zlokalizowane na II pigtrze budynku,
3) podstawowe wyposazenie stanowiska pracy:
a) zestaw komputerowy,
b) meble biurowe,
4) o$wietlenie sztuczne i naturalne,
5) brak uciazliwych i szkodliwych warunkéw pracy,
6) budynek nie jest wyposazony w urzadzenia umozliwiajace 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 dohu, nie wezeéniej niz 3 dni robocze przed zakoficzeniem
miesigca i nie pdzniej niz w ostatnim dniu miesigca, za ktéry wynagrodzenie przystuguje,

4) wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zakladzie, w rozumienie przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepelosprawnych w miesigcu kwieciefi 2020 r. wyniost 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
lub e-mailem, a takze klauzula o nastgpujacej tresci:
., Wyrazam dobrowolnie zgodg 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 | Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przephnwu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéne rozporzqdzenie
o ochronie danych osobowych) oraz ustavwq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1781)",

3) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,”™”

4) o$wiadczenic o zapoznaniu si¢ z ,,Klauzulg informacyjng dla kandydatéw biorgcych udzial w naborze na wolne stanowisko

urzednicze w Zakladzie Gospodarki Mieszkaniowej w Swinoujseiu®,"**

5) kopic dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe poswiadczone przez kandydata

za zgodnosé z oryginalem,
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6) kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, opinie, zaswiadczenia, referencje) poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,

7) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginalem,

8) kopia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego lub o$wiadczenie kandydata, ze nie byl prawomocnie skazany
za przestepstwo umyslne lub przestepstwo skarbowe umyslne, """

9) oswiadczenie o niekaralnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych na podstawie art. 4 ust.1 ustawy z dnia 17 grudnia
2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z2019 1., poz. 1440 ze zm.),"**
10) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,
11) os$wiadczenie kandydata na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji na wolne stanowisko urz¢dnicze w Zakladzie
Gospodarki Mieszkaniowej w Swinoujéciu.***

R

VI. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w terminie do dnia 3 czerwca 2020 r. w Sekretariacie Zakladu Gospodarki
Mieszkaniowej w Swinoujéciu przy ul. Wyspianskiego 35¢ (I pigtro, pokéj 219) w godzinach od 73° do 15% albo przestaé
za poérednictwem poczty na adres: Zaklad Gospodarki Mieszkaniowej w Swinoujsciu, ul. Wyspianskiego 35¢, 72-600 Swinoujscie
w zamknietej kopercie A4 opisanej: °Nabér na wolne stanowisko urzednicze: Podinspektor w Wieloosobowym stanowisku
ds. eksploatacji w Zakladzie Gospodarki Mieszkaniowej w Swinoujsciu — 03.06.2020 r.©’ — w terminie do dnia 3 czerwca
2020 r. do godziny 14 (liczy si¢ data wplywu do Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej w Swinoujsciu).

VIL. Inne informacje:
1) Weryfikacja spelnienia przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentéw wymienionych
w czesci V: ,,Wymagane dokumenty i o§wiadczenia”’. Kompletne aplikacje to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane
dokumenty i wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia.
2) Kandydaci, ktérych oferty spelnig wymagania formalne zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng — powiadomieni
telefonicznie lub drogg e-mail.
3) Dokumenty skiadane w jezyku obcym nalezy zlozy¢ wraz z tlumaczeniem na j¢zyk polski dokonane przez tltumacza przysigglego.
4) Oferty zlozone po wyzej wskazanym terminie lub niespelniajgce wymagan nie bedg rozpatrywane.
5) Pracownik podejmujgcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku urzedniczym,
W rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (D-=. U. = 2019 r., poz. 1282)
obowigzany jest odby¢ stuzbg przygotowawczg, o ktérej mowaw art. 19 ww. ustawy.
6) Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.um.swinoujscie.pl
— jednostki organizacyjne — Zaklad Gospodarki Mieszkaniowej — praca) oraz na tablicy ogloszen.
7) Dokumenty kandydatéw rozpatrzone negatywnie w danym procesie rekrutacji sa przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia
upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W tym okresie, kandydaci bgda mogli dokonywa¢ odbioru swoich dokumentéw.
Zaklad Gospodarki Mieszkaniowej w Swinoujsciu nie odsyla dokumentéw kandydatom. Po uplywie 3 miesiccy 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 Zakladu, upowszechniajac informacjg o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktére poza obywatelami polskimi moga ubiegaé
si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych paistw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspélnotowego 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. z2019r,, poz. 1282).

** Zaklad Gospodarki Mieszkaniowej w Swinoujsciu, jest administratorem danych osobowych oséb 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 Zakiadu. Kazda osoba, ktorej dane sa przetwarzane, ma prawo dostepu
do treéci swoich danych oraz ich poprawiania,

***Wz6r ww. oswiadczen, w tym kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie oraz klauzula informacyjna dla kandydatéw biorgcych udzial w naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Zakladzie Gospodarki Mieszkaniowej w Swinoujsciu - 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 Swinoujéciu.

**** 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 VB
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