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ZGM Spolka z ograniczonq odpowiedz

enianskieao 3 tel 91 32 .
NIP:855-160-06-39 zastepstwo na czas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika

w Wieloosobowym stanowisku ds. administrowania lokalami w ZGM sp. z o. o.

w Swinouj$ciu

¢ig
2280

Oferujemy:

e prace w stabilnej firmie,

e zatrudnienie w pelnym wymiarze godzin na podstawie umowy o prace,
e wynagrodzenie odpowiednie do zakresu zadan i wynikow pracy,

e odpowiednie i bezpieczne warunki pracy,

e pracg w przyjaznej atmosferze,

e mozliwos¢ rozwoju zawodowego i podnoszenia kwalifikacji.

Od kandydata oczekujemy:

e podinspektor: wyksztalcenie $rednie i co najmniej 2-letni staz pracy w zawodzie lub
wyksztalcenie wyzsze,

e inspektor: wyksztalcenie Srednie i co najmniej 4-letni staz pracy w zawodzie lub wyksztalcenie
wyzsze i co najmniej 2-letni staz pracy w zawodzie,

e doswiadczenia w pracy na tozsamym lub podobnym stanowisku (mile widziana praca

w administracji),

umiejetnosci praktycznej interpretacji przepisow,

samodzielnosci i kreatywnosci,

umiejetnosci pracy pod presja czasu,

umiejetnosci korzystania z dostepnych urzadzen i narzedzi,

umiejetnosci organizacji pracy wilasnej oraz pracy w zespole,

odpornosci na stres i trudne sytuacje zwigzane z obstugg klienta,

odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, doktadnosé, terminowosé.

Zakres obowigzkow obejmuje w szczegdlnosei:

e prowadzenie oraz kontrola spraw administracyjnych zwigzanych z biezacg eksploatacjg
zasobow mieszkaniowych ,

e biezace przekazywanie pozyskanych informacji o zmianach dotyczacych zasobu lokalowego
i zamieszkujacych w nim osdb,

e udzielanie informacji, wskazéwek i pomocy najemcom, lokatorom i klientom sp6iki,

e przyjmowanie oraz realizacja wnioskdw zwigzanych ze zgloszonymi problemami
administracyjnymi w tym udzielanie odpowiedzi na skierowane zapytania klientow,

e egzekwowanie obowigzkéw najemcow i mieszkancow lokali odnosnie wiasciwego utrzymania
wynajmowanego zasobu mieszkaniowego ,

e wspolpraca z zarzadami wspolnot oraz udzial w zebraniach Wspdlnot Mieszkaniowych,

e podejmowanie dziatafi zmierzajacych do odzyskania lokali, w tym udzial w czynnosciach
eksmisyjnych i spisach inwentarza,

e obstuga punktu kasowego w zakresie sprzedazy zetondw do aparatéw wrzutowych, w tym
wptlata gotowki ze sprzedazy do placéwki banku,

e merytoryczne potwierdzanie na dokumentach ksiegowych dostarczonych materiatow i ustug,

e wykonywanie innych zadan powierzonych przez bezposredniego przelozonego oraz Prezesa
Zarzadu,

e zastgpowanie w czasie nieobecnosci pracownikow z komorki organizacyjnej.
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Wymagane dokumenty:

e list motywacyjny,

e zyciorys zawodowy(CV)

e kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa pracy, opinie, za$wiadczenia,
referencje) poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,

® wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace;j si¢ o zatrudnienie,”

e oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z ,,Klauzulg informacyjng dla kandydatéw bioracych udziat w
naborze na wolne stanowisko pracy w ZGM sp. z 0.0. w Swinoujsciu’’,”

® oswiadczenie o zapoznaniu sig z ,,O$wiadczeniem kandydata dot. przetwarzania danych osobowych w
procesie rekrutacji na wolne stanowisko pracy w ZGM Sp. z 0.0. w Swinoujsciu.”

e os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,™

e oS$wiadczenie o niekaralnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych na podstawie art.
4 ust.1 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1440 ze zm.).”

e kopia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego lub o$wiadczenie
kandydata, Ze nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo umyslne lub przestepstwo

skarbowe umyslne, "

Termin i miejsce skladania dokumentéw aplikacyinych:

e CV oraz list motywacyjny nalezy sktada¢ w terminie do dnia 2 wrzesnia 2020 r.
w Sekretariacie ZGM sp. z 0.0. w Swinoujéciu przy ul. Wyspianskiego 35C od poniedziatku
do pigtku w godzinach od 7*° do 15* lub za posrednictwem poczty na adres: ZGM sp. z 0.0.
ul. Wyspianskiego 35C 72-600 Swinoujécie w zamknictej kopercie opisanej NABOR NA
WOLNE STANOWISKO W WIELOOSOBOWYM STANOWISKU  DS.
ADMINISTROWANIA LOKALAMI

e Zastrzegamy prawo do kontaktu jedynie z wybranymi kandydatami.

e Dokumenty aplikacyjne kandydata wylonionego w procesie rekrutacji zostang dotgczone do akt |
osobowych. |

e Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw zostang usuniete a dane osobowe nie beda |
podlegaty przetwarzaniu. l

W dokumentach aplikacyjnych nalezy zamiesci¢ tres¢ poniiszej klauzuli zgody: ,,Wyrazam
dobrowolnie zgode na przetwarzanie moich danych osobowych (innych niz wymagane przepisami |
prawa) zawartych w ogloszeniu przez administratora danych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacjii  w Z GM sp. z o. o. zgodnie z rozporzqdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
Jizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzqdzenie o ochronie danych |
osobowych) oraz ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r., |
poz. 1781)” |

*ZGM sp. z 0.0. w Swinoujsciu, jest administratorem danych osobowych 0séb ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w Spélce. 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 spotki. Kazda osoba, ktorej dane s przetwarzane,
ma prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania, |
**Wzor ww. o$wiadczen, w tym kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie oraz klauzula informacyjna dla kandydatow biorgcych udzial w naborze na wolne
stanowisko pracy w ZGM sp. z 0.0. w Swinoujéciu - do pobrania na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.um.swinoujscie.pl — jednostki organizacyjne — ZGM
Sp. Z 0.0. — praca) oraz w wersji papierowej w kadrach ZGM sp. z 0.0. w Swinoujéciu. |
**% Osoba wybrana w postepowaniu konkursowym na ww. stanowisko zobowiazana bedzie do dostarczenia »»Zapytania o udzielenie informacji o osobie do Ministerstwa Sprawiedliwosci \
- Krajowy Rejestr Karny’.
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