Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzadnicze
w Zakladzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Mirsku

Eednostka Zaklad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
ul. Adama Mickiewicza 38

| | 59-630 Mirsk

! Okreslenie stanowiska i

Stanowisko — ds. Windykacji i obshigi sekretariatu !

Termin skladania

dokumentow 2 grudzien 2022 do godziny 15:00 j
L st e

Tlo§¢ etatow ‘ 1

Wymiar czasu pracy } Peiny wymiar czasu pracy

,Wymagania zwiazane ze | 1.Wymagania niezb¢dne - kenieczne do podjecia pracy na stanowisku: |
' stanowiskiem ’ 1) Wyksztalcenie srednie lub srednie branzowe, preferowane wyzsze o specjalnosci i
' administracja, ckonomia lub prawo:
‘ 2) Obywatelstwo polskie;
3) Pelna zdolnosc do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
‘ 4) Brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umysine przestgpstwo, sciganie z
J oskarzenia publicznego lub umyvslne przestepstwo skarbowe;
| 5) Nieposzlakowana opinia;
6) Bardzo dobra umigjetnosé obslugi komputera oraz programow uzytkowych
( Exel . Word ):
7) Znajomos¢ zagadnien z zakresu Kodeksu Post¢powania Administracyjnego,
egzekucji naleznoscl, realizacii czyvnnoscei windykacyjnych.

2. Wymagania dodatkowe — pozostale wymagania, pozwalajgce na optymalne
wykonywanie zadan na stanowisku:
1) Znajomos¢ przepisow prawa w zakresie obslugi kancelaryjne) jednostki
budzetowe) oraz w zakresie:
i - Kodeksu cywilnego
1 - Kodeksu postepowania administracyjnego
- Ustawy o postgpowaniu egzekucyjnym w administracji
2) Doswiadczenie zawodowe z zakresu obstugi kancelarvinej oraz z zakresu wmdeacu
\ naleznosci, prowadzenia postgpowania egzekucyjnego w administracyi;
' 3) Staz pracv minimum 3 lata;
! 4) Predyspozycje osobowosciowe: umiejgtnosé pracy w zespole, komunikatywnosc,
odpowiedzialnosé, dobra organizacja pracy 1 obowiazkowosé przy realizacji zadan,
5) Prawo jazdy kategoru B bedzie dodatkowym atutem.

Zakres wykonywanych 1. Prowadzenie calosci spraw zwiazanvch z procesem windvkacyinym i nie
zadan na stanowisku dopuszczanie do przedawnien zaleglosci,
2. Prowadzenie calodci spraw zwigzanych 7 rejestrem dluwmikow, 7z

upomnieniami, wezwaniami do zaplaty, rozwigzywaniem umow najmu,
pozwdw do Sadu, wnioskéw do Komornika, umorzen czynszowych ilp.;

. Sporzadzanie 1 rejestr ugod platniczych;

. Obstuga interesantow jednostki;

. Prowadzenie ewidencji korespondencji przychodzacej 1 wychodzace:

. Prowadzenie rejestru faktur;

. Prowadzenie zbioru zarzadzen 1 regulaminow funkcjonujacych w jednostce;

. Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z obshigg sekretariatu jednostki;

. Inne obowiazki wynikajace ze stanowiska.
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. Praca w siedzibie pracodawcy;

. Samodzielne stanowisko pracy;

. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie;

. Wynagrodzenie miesigczne zgodne z Regulaminem wynagradzania pracownikow

Informacja o warunkach
pracy na stanowisku !
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| Zakladu Gospodarki Komunalne) 1 Mieszkaniowej w Mirsku; ‘
5. Nagroda jubileuszowa poczgwszy od 20 lat pracy:
6. Dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw, "13";

‘ 7. Dodatek za wieloletnig prace; 1
8. Zakladowy fundusz swiadczen socjalnych. |

e . :
Dodatkowa informacja

W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Zakladzie Gospodarki Komunalnej i

} Mieszkaniowe) w Mirsku w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe) 1

| spoleczngj oraz zatrudnieniu osob niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.

w zwiqzku z powyzszym pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowisku przyshuguje osobie
niepetnosprawnej. o ile w wyniku naboru zrajdzie sie w gronie pigciu najlepszvch
kandydatow spelniajgcych wymagania dodatkowe.

Kandydat, ktory zamierza skorzvstac¢ z powvzszego uprawnienia zobowigzanv jest do
zlozenia wraz z dokumentami aplikacyjnymi kopii dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnosc.

Wymagane dokumenty

1. List motywacyjny;

2. Kserokopie dokumentow potwierdzajacvch wyksztalcenie oraz kwalifikacje

| zawodowe:

| 3. Oswiadczenie o braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na

I wskazanym stanowisku;

4. Oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
(w przypadku wyboru kandydat zobowigzany zostanie do dostarczenia
zaswiadczenia o nickaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego):

5. Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z pelni praw publicznych;

6. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

7. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji o tresci: zgodnie z art. 6 ust, 1 lit. a rozporzadzena Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dma 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s0b fizyeznychw zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

| swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne |

| rozporzadzenic o ochronic danych osobowych)- Dz U. UE. L 119 z 04.05.2016) oraz |

ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. Z 2019r. , poz.

1781) wyrazam «godg na preelwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb

aktualnie prowadzonej rekrutacji na stanowisko ds. Windykacji 1 obslugi sekretariatu

danych osobowych — Dz. U. z 2016 . poz. 922).

Miejsce i termin
skladania dokumentow

| Wymagane dokumenty ( z oznaczeniem nadawcy) nalezy:
| 1. Sklada¢ w zamknigtych kopertach do dnia 2 grudnia 2022r., do godz. 15:00
| w sekretariacie Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
ul. A. Mickiewicza 38
59-630 Mirsk
lub:
2. przesla¢ poczta do dnia 2 grudnia 2022 r. (decyduje data wplywu do
Zakladu) na adres :
Zaklad Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej w Mirsku
ul. A. Mickiewicza 38
59-630 Mirsk
z dopiskiem " Nabor na stanowisko ds. Windykacji i obstugi sekretariatu".

Pozostale informacje

1. Dokumenty przestane drogg elektroniczng oraz dokumenty, ktore wplyng do Zakladu
nickompletne lub po okreslonym terminie skladania dokumentéw nie beda
rozpatrywane;

| 2. Dokumenty przedstawione w naborze nie beda zwracane:

| 3. Postgpowanie konkursowe sklada sie dwoch etapow: I etap-weryfikacja

| i . & . i B o
I dokumentéw aplikacyjnych, Il etap- sprawdzeme znajomosc przepiséw




i prawa oraz rozmowa kwalifikacyjna z kandvdatami;

4. Osoby, ktore speinig wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o

‘ naborze oraz zakwalifikuja si¢ do dalszego postgpowania, zostang
poinformowane indywidualnie 1 zaproszone na Il etap naboru,

‘ 5. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu

| Informacji Publicznej (http://bip.mirsk.pl), oraz na tablicy ogloszen

| wbudynku Zakladu

Z up. Burmistrza

» DYREKTOR
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KLAUZULA INFORMACJA DLA KANDYDATA NA STANOWISKO W
ZAKLADZIE GOSPODARKI KOMUNALNEJ I MIESZKANIOWEJ W
MIRSKU

Dziatajac na podstawie art. 13.1 RODO (Rozporzadzenie 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 przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/48/WE wobec uzyskania od Pani/Pana danych osobowych, prosimy o
zapoznanie si¢ ponizszg informacja:

1. Administratorem danych osobowych (ADO) bedzie Burmistrz Miasta 1 Gminy Mirsk: 59-630
Mirsk, Plac Wolnosci 39: e-mail gmina@mirsk.pl : tel. 756470440 a podmiotem przetwarzajacym
te dane bedzie Zaklad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej z siedzibg 59-630 Mirsk ul.
Mickiewicza 38 NIP: 616-00-03-973, REGON :000932672, telefon 75783 44 67, adres email:
zgkim_mirsk@wp.pl ,

2. Inspektorem ochrony danych (I0OD) — Alicja Jaszczyszyn, e-mail: rodo@mirsk.pl adres do
korespondencji: 59-630 Mirsk, Plac Wolnosci 39,

3. Cel przetwarzania: dla realizacji procesu rekrutacji w zwiazku ze zlozong ofertg dotyczaca
naboru na wolne stanowisko pracy,

4. ADO nie przewiduje przekazania uzyskanych danych osobowych innym odbiorcom poza
pracownikami Zakladu zgodnie z postgpowaniem wiasciwym w sprawie. W przypadku ujawnienia
si¢ koniecznosdci przekazania danych odbiorcom innym niz w zdaniu poprzedzajgcym, zostanie
Pani/Pan odrebnie poinformowany.

5. ADO nie przewiduje przekazania uzyskanych danych osobowych do panstwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowej. W przypadku takiego =zamiaru zostanie Pani/Pan odrebnie
poinformowany.

6. ADO przewiduje profilowanie kandydatow w oparciu o dane bedace w posiadaniu stanowiska
pracy ds. kadr, ktore bedzie polegac na wykorzystaniu danych osobowych do oceny kandydatow,

7. Czas przetwarzania danych osobowych wiaza¢ si¢ bedzie z wiasciwg procedura prawna i
przepisami prawa upowazniajacymi do zachowania i archiwizacji pozyskanych danych,

8. Ma Pani/Pan prawo do wgladu do swojej aplikacji i uzyskanie z niej kopii wybranych
dokumentow (art.15 RODO), zadania ich sprostowania (art. 16 RODQO), wniesienia sprzeciwu
wobec przetwarzania danych osobowych niezgodnie z przepisami i niniejsza informacja (art.18
RODO),

9. ADO informuje jednoczesnie, iz na podstawie art.77 RODG ma Pani/Pan prawo wiiiesienia
skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych: Urzad Ochrony Danych Osobowych, 00-
193 Warszawa, ul. Stawki 2: tel. 22 531 03 00, dotyczacej niezgodnosci przetwarzania pozyskanych
danych osobowych z RODO.




