ZAKLAD G( j Q7 ANIOWE
LARLAD GC ' I IESZKANIOWE

ul. Wyspians

> tel. 91 321 28 38
300 Swinoujécie

NIP-855-000-40-59

OGLOSZENIE O NABORZE:
ZASTEPSTWO NA CZAS USPRAWIEDLIWIONEJ NIEOBECNOSCI PRACOWNIKA
W WIELOOSOBOWYM STANOWISKU DS. ADMINISTROWANIA LOKALAMI
W ZAKEADZIE GOSPODARKI MIESZKANIOWEJ W SWINOUJSCIU

Dyrektor Zakiadu Gospodarki Mieszkaniowej w Swinoujéciu z siedzibg przy ul. Wyspianskiego 35¢ oglasza nab6r

na zastepstwo na czas usprawiedliwionej nieobecnoS$ci pracownika.

aid

I. Okreslenie stanowiska: podinspektor / inspektor
II. Wymiar czasu pracy- 1/1 etat

III. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem pracy:

1. Wymagania niezb¢dne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:

1) obywatelstwo polskie*,

2) podinspektor: wyksztalcenie $rednie i co najmniej 2-letni staz pracy w zawodzie albo wyksztalcenie wyzsze,
inspektor: wyksztalcenie $rednie i co najmniej 4-letni staz pracy w zawodzie albo wyksztalcenie wyzsze
i co najmniej 2-letni staz pracy w zawodzie,

3) znajomos$¢ regulacji prawnych odpowiadajagcym profilowi dzialalno$ci Zakladu, a zwlaszcza przepisbw ustawy

o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego,

4) posiadanie petnej zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

5) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego

lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia.

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

1) wiedza w zakresie obowiazujacych ustaw zwigzanych ze stanowiskiem pracy, w tym w szczegdlnosci: ustawy
o gospodarce nieruchomo$ciami, ustawy o wlasnosci lokalu, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy
o ochronie danych osobowych, ustawy kodeks postepowania administracyjnego oraz ustawy o samorzadzie gminnym,

2) doswiadczenie w samodzielnym wykonywaniu powierzonych zadan,

3) umiejetno$¢ praktycznej interpretacji przepisow,

4) dyspozycyjnosé,

5) umiejetno$é pracy w zespole i organizacji jego pracy,

6) sumiennos$¢, doktadno$é¢, odpowiedzialno$é,

7) doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzgdowych lub administracji publiczne;j,

8) obstluga komputera, pakietu Office oraz urzadzen biurowych,

9) umiejg¢tnos¢ pracy pod presja czasu,

10)odpornos$¢ na stres.

3. Zakres wykonywanych zadan:

1) prowadzenie oraz kontrola spraw zwiazanych z biezacg eksploatacjg zasob6w mieszkaniowych, w tym dotyczacych
utrzymania czysto$ci w administrowanych budynkach i ich otoczeniu, wywozu nieczystosci statych, segregowanych,
plynnych, wykonywania deratyzacji, itp.,

2) prowadzenie obslugi najemcow, lokator6w w zakresie spraw zwigzanych z opréznianiem lokali wynikajacych
z obowigzku Zaktadu jako wynajmujacego,

3) udzielanie informacji, wskazowek i pomocy najemcom, lokatorom i klientom Zaktadu celem ukierunkowania sposobu
zalatwienia sprawy,
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4) przyjmowanie oraz realizacja wnioskéw mieszkafncéw zwigzanych ze zgloszonymi problemami administracyjnymi
(w tym zakl6canie porzgdku domowego, przestrzegania zasad wspolzycia spolecznego itp.),

5) wspolpraca w opracowywaniu planéw zamierzen w zakresie remontow, trwalych ulepszen oraz napraw biezgcych
i konserwacyjnych budynk6w oraz lokali, w tym typowaniu budynkéw do rozbidrki,

6) biezace przekazywanie pozyskanych informacji o zmianach dotyczacych zasobu lokalowego i zamieszkujacych
w nim oséb,

7) egzekwowanie obowigzkow najemcow i mieszkancow lokali odnosnie wlasciwego utrzymywania wynajmowanego
zasobu mieszkaniowego,

8) realizacje praw i obowigzkéw Gminy Miasto jako wlasciciela nieruchomosci — migdzy innymi poprzez uczestniczenie
w zebraniach Wspdlnot Mieszkaniowych, przygotowywanie korespondencji i kontaktowanie si¢ z zarzadami wspolnot,

9) terminowe, merytoryczne potwierdzanie na dokumentach ksiggowych dostarczonych materiatéw 1 uslug,
w tym informacji wspélnot mieszkaniowych o wysokosci zaliczek oraz dokonywanie elektronicznego opisu
kontrolingowego w systemie informatycznym,

10) wspblpraca z whasciwymi komérkami zakladu w zakresie przekazywania danych niezbednych do realizacji zadaf
z zakresu gospodarowania lokalami i budynkami, w tym biezacego przekazywania informacji niezbednych
do aktualizacji danych w systemach informatycznych,

11)uczestniczenie w przygotowaniu postgpowan na wylonienie wykonawcéw w zakresie ustug, w tym sporzadzanie
opisu przedmiotu zamdwienia,

12) przyjmowanie oraz zglaszanie do stuzb technicznych awarii i usterek technicznych dotyczacych budynkéw i lokali
administrowanych przez zaklad, w tym wystawianie elektroniczne zlecenia prac dla grupy ds. konserwacji i remontow,
13)udzial w czynno$ciach eksmisyjnych z lokali mieszkalnych oraz przyjmowaniu lokali po wykwaterowaniach,
w tym wspolpraca z Wydzialem Spraw Obywatelskich Urzedu Miasta Swinoujécie przy wymeldowaniu o0s6b
po wykwaterowaniu z lokalu,

14) przygotowanie niezbednej dokumentaciji do sprzedazy lokali mieszkalnych lub budynkéw,

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

16) terminowe przygotowanie danych do sprawozdan statystycznych prowadzonych przez Zaktad,

17) udzielanie odpowiedzi na pytania klientow zaktadu z zakresu administrowania lokalami mieszkalnymi,

18) zglaszanie powstatych szk6d w gospodarowanym mieniu do organéw $cigania i ubezpieczyciela mienia,

19) monitorowanie zawartych uméw w zakresie weryfikacji uprawnien najemcoéw podczas trwania stosunku najmu,
w szczegdInosci posiadania tytutu do innych lokali lub nieruchomosci w oparciu o ustalone procedury dzialania,

20) obstuga punktu kasowego w zakresie sprzedazy zetonéw do aparatéw wrzutowych, w tym wplata gotéwki
ze sprzedazy do placéwki banku,

21)zastepowanie w czasie nieobecno$ci pracownikéw z komérki organizacyjnej,

22)podejmowanie dzialafi zmierzajacych do odzyskania lokali gminnych po zmartych najemcach, w tym udzial
w przeprowadzanych spisach inwentarza,

23)kontrola pustostanéw lokalowych,

24)nadzér nad osobami odpracowujacymi zadluzenie lub inne prace zlecone,

IV. Warunki pracy:
1. Charakter pracy na stanowisku i sposéb wykonywania zadan:
1) praca administracyjno - biurowa 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 Zakltadu przy ul. Wyspianskiego 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 I 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) oéwietlenie sztuczne i naturalne,
5) brak ucigzliwych i szkodliwych warunkoéw pracy,
6) budynek nie jest wyposazony w urzadzenia umozliwiajace poruszanie si¢ 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 prace wyplacane jest raz w miesigcu z dohu, nie wczesniej niz 3 dni robocze przed zakoficzeniem
miesigca i nie pdzniej niz w ostatnim dniu miesiaca, za ktory wynagrodzenie przystuguje,

4) wskaznik zatrudnienia oséb niepelmosprawnych w Zakladzie, w rozumienie przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych w miesigcu maj 2020 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 nastepujace;j 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 osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przepbywu takich danych oraz uchylenia dyrektynwy 95/46/WE (ogélne rozporzqdzenie
o ochronie danych osobowych) oraz ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1781) ",

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

4) o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z ,Klauzulg informacyjng dla kandydatéw biorgcych udzial w naborze

na wolne stanowisko urzednicze w Zakladzie Gospodarki Mieszkaniowej w Swinoujéciu’’,***

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe poswiadczone przez

kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,

6) kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (swiadectwa pracy, opinie, zaswiadczenia, referencje) poswiadczone przez

kandydata za zgodnos¢ z oryginatem,

7) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelmosprawno$¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,

8) kopia zaswiadczenia o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Karnego lub o$wiadczenie kandydata, ze nie byl

prawomocnie skazany za przestepstwo umyslne lub przestepstwo skarbowe umyslne,™**

9) oswiadczenie o niekaralno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych na podstawie art. 4 ust.1 ustawy z dnia

17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U. z2019 r., poz. 1440 ze zm.),”"

10)oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,***

11)o$wiadczenie kandydata na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze

w Zakladzie Gospodarki Mieszkaniowej w Swinoujsciu.**

VI. Termin i miejsce skladania dokumentéow: bAj

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w terminie do dnia 7%/ czerweca 2020 r.
w Sekretariacie Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Swinoujéciu  przy ul. Wyspianskiego 35c
(I pigtro, pokéj 219) w godzinach od 7°° do 15%°  albo przesta¢ za posrednictwem poczty na adres:
Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej w Swinoujéciu, ul. Wyspianskiego 35¢, 72-600 Swinoujécie w zamknietej
kopercie A4 opisanej: “Nabér na ZASTEPSTWO NA CZAS USPRAWIEDLIWIONEJ NIEOBECNOSCI
PRACOWNIKA W WIELOOSOBOWYM STANOWISKU DS. ADMINISTROWANIA LOKALAMI
w Zakladzie Gospodarki Mieszkaniowej w Swinouj$ciu — 4:2.06.2020 1. — w terminie do dnia 42 czerwea
2020 r. do godziny 14% (liczy si¢ data wplywu do Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej w Swinoujsciu).

VII. Inne informacje:
1) Weryfikacja spelienia przez kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentow
wymienionych w czgéci V: ,,Wymagane dokumenty i o§wiadczenia’’. Kompletne aplikacje to takie, ktore zawierajg
wszystkie wymagane dokumenty i wlasnor¢cznie podpisane o§wiadczenia.
2) Kandydaci, ktérych oferty spelnia wymagania formalne zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng —
powiadomieni telefonicznie lub droga e-mail.
3) Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z tlumaczeniem na jezyk polski dokonane przez ttumacza

przysieglego.
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4) Oferty ztozone po wyzej wskazanym terminie lub niespelniajace wymagan nie bedg rozpatrywane.

5) Pracownik podejmujqcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzgdniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(D=. U. z2019 ., poz. 1282) obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawczq, 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 Mieszkaniowe;j — praca) oraz na tablicy ogloszen.

7) 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 bedg mogli dokonywaé
odbioru swoich dokumentéw. Zaklad Gospodarki Mieszkaniowej w Swinoujsciu nie odsyla dokumentow kandydatom.
Po uplywie 3 miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nieodebrane przez kandydatéw dokumenty
zostang protokolarnie zniszczone.

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

*Dyrektor Zakladu, upowszechniajac informacjg o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzgdniczych, wskazuje stanowiska, o ktére poza obywatelami polskimi mogg ubiegaé
sig obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych paistw, ktérym 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 samorzadowych (Dz. U. z2019 ., poz. 1282).

** Zaklad Gospodarki Mieszkaniowej w Swinoujsciu, jest administratorem danych osobowych 0séb ubiegajacych sie 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 s3 przetwarzane, ma prawo dostepu
do tresci swoich danych oraz ich poprawiania,

***Wz6r ww. o$wiadczei, w tym kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie oraz klauzula informacyjna dla kandydatéw bioracych udziat w naborze na wolne stanowisko urz¢dnicze
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 Swinoujiciu.

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

Dyrektor /
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