Zatacznik do zarzadzenia Nr 4/2022
Dyrektora Gminnego Zaktadu
Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowej w Wagrowcu

z dnia 4 lutego 2022r.

Dyrektor
Gminnego Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Wagrowcu
62-100 Wagrowiec, ul. Janowiecka 98A
oglasza
otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze
» ds. zasobéw mieszkaniowych”

I. Opis stanowiska
Zgodnie ze schematem organizacyjnym GZGKiM w Wagrowcu stanowisko ds. zasobow

mieszkaniowych jest w dziale technicznym.
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1.

III.

PNAN R WD

Wymagania niezbe¢dne:

Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa
wspolnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskie;j;

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych;

Niekaralno$¢ sadowa za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne
przestgpstwo skarbowe;

Wyksztatcenie $rednie lub wyzsze, preferowane z zakresu budownictwa lub pokrewne;
Nieposzlakowana opinia.

Prawo jazdy kat. B.

Wymagania dodatkowe:
Znajomos¢:
a) zagadnien z zakresu funkcjonowania administracji samorzadowej, organizacji pracy i
obiegu dokumentéw w jednostkach samorzadu terytorialnego;
b) przepisow prawnych zwigzanych z zadaniami wykonywanymi na stanowisku pracy, a
przede wszystkim:
e prawo budowlane,
e ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy
i zmianie Kodeksu cywilnego,
e ustawy o gospodarce nieruchomo$ciami,
e ustawy prawo zamowien publicznych,
e ustawy - kodeks postgpowania cywilnego, kodeks postepowania
administracyjnego,
ustawa o finansach publicznych,
e ustawy o samorzadzie gminnym.
Biegta znajomos$¢ obstugi komputera, w tym obstuga MS Office, poczty elektroniczne;j;
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku;
Odporno$¢ na stres;
Umiegjetnos¢ pracy w zespole;
Umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy;
Dyspozycyjnosc¢, obowigzkowo$¢, systematyczno$é, odpowiedzialnose;
Umiejetnos¢  Sledzenia zmian w przepisach, podejmowania decyzji i samodzielnego



9.
10.

rozwigzywania problemow;
Znajomos$¢ programu Autodesk AUTOCAD;
Obstuga programu Norma Standard 2.

IV. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem lokalami nalezacymi do zasobu mieszkaniowego
gminy i lokalami uzytkowymi stanowigcymi wilasnos¢ Gminy Wagrowiec, w szczegdlnosci:

a)
b)

c)
d)

e)

)

h)

)
)
k)
D

m)

n)
0)

p)
Q)

r)
s)

sporzadzanie umow z najemcami lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz wprowadzanie do
systemu komputerowego;

zasiedlanie najemcow w lokalach komunalnych;

sporzadzanie planu zwigzanego z wykorzystaniem zasobu mieszkalnego;
przyjmowanie skarg i wnioskdw najemcéw oraz udzielanie wszelkich informacji zwigzanych
z lokalami komunalnymi;
przygotowywanie propozycji zmian w uchwale w sprawie wynajmowania lokali wchodzacych
w sktad mieszkaniowego zasobu gminy oraz wspoltpraca przy przygotowywaniu projektu
uchwaly w sprawie uchwalenia wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym
zasobem gminy;
podejmowanie czynnos$ci zwigzanych z utrzymaniem tadu, porzadku i bezpieczenstwa w
obrebie zasobu mieszkaniowego bedacego w administrowaniu, w tym przygotowywanie
odpowiednich aktéw prawnych;

zlecanie wykonania przegladow technicznych obiektow, analiza wynikow z dokonanych
przegladow oraz podejmowanie dziatan naprawczych, w szczeg6lno$ci majacych
przeciwdziata¢ zagrozeniu zycia i zdrowia;

zlecanie, odbior i rozliczanie prac remontowych w budynkach i lokalach komunalnych, z
zachowaniem trybow wyboru wykonawcy wskazanych w ustawie o zamodwieniach
publicznych i przepisach wewnetrznych Zaktadu,

wspoltpraca z Glownym Ksiggowym w zakresie planowania i rozliczania zadan inwestycyjnych
i remontowych;
przygotowywanie umow remontowych z najemcami lokali;

sporzadzanie rocznych oraz wieloletnich planéw remontowych zasobu mieszkaniowego;
prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych;

gromadzenie i przechowywanie niezbednych dokumentow budowlanych zwigzanych
z zarzadzanym zasobem;

przygotowywanie projektu planu finansowego w zakresie objetym stanowiskiem pracy;
biezace analiza stanu wykorzystanych srodkow zapisanych w planie finansowym, zglaszanie
koniecznosci dokonania zmian, w zakresie objetym stanowiskiem pracy;

wspotpraca z pracownikiem naliczajgcym naleznosci z tytutu najmu;

wspolpraca z pracownikami merytorycznymi Urzedu Gminy w zakresie zwigzanym
z administrowaniem zasobem mieszkalnym,

wspotpraca z najemcami w celu zapewnienia dobrego stanu technicznego lokali,
sporzadzanie sprawozdan, w tym w szczeg6lno$ci do GUS oraz organdéw zewngtrznych,
z powierzonego zakresu.

V. Warunki pracy:

1.

2.

Planowane zatrudnienie od marca 2022 roku na podstawie umowy o pracg, w petnym wymiarze
czasu pracy.

Praca w siedzibie Gminnego Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Wagrowcu,
przy ul. Janowieckiej 98 A oraz na terenie Gminy Wagrowiec.

VI Wymagane dokumenty:

1.
2.

List motywacyjny;
Curriculum vitae — opatrzony klauzulg ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych przez Gminny Zaklad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Wggrowcu na

.39,

potrzeby obecnego procesu rekrutacji”;



Oryginal kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

Kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;

Kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadanie kwalifikacji i uprawnien zawodowych;

Kserokopie s$wiadectw pracy lub innych dokumentéow potwierdzajgcych posiadanie

wymaganego stazu pracy;

7. Os$wiadczenie kandydata o pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu w peni z
praw publicznych;

8. Oswiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

9. Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na danym stanowisku.

AR

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:

Termin sktadania aplikacji uptywa 14 lutego 2022 r. o godz. 15:00 (o zachowaniu terminu decyduje
data wptywu) w siedzibie zaktadu:

Gminny Zaklad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Wagrowcu,

ul. Janowiecka 98A, 62-100 Wagrowiec

Dokumenty aplikacyjne moga by¢ sktadane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie tylko w formie
pisemnej. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng, z
wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym weryfikowanym przy
pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawa z dnia 18 wrzesnia 2001 r. o podpisie
elektronicznym.)  Przeslanie 1  opatrzone  podpisem  kwalifikowanym na  EPUAP
(/Gzgkim_Wagrowiec/SkrytkaESP).

Dokumenty powinny by¢ numerowane i zawierac spis tresci. Dokumenty aplikacyjne w formie pisemnej
nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z napisem: ,,Nabor na stanowisko urzednicze ds. zasobow
mieszkaniowych. Nie otwieraé przed zebraniem sig komisji rekrutacyjnej”.

VIII. Informacje dodatkowe
W miesiacu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb

niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu osob niepetnosprawnych byl nizszy niz 6%. Zgodnie z art. 13a ust ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2019 r poz. 1282) pierwszenstwo w
zatrudnieniu przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile spetnia wymagania na dane stanowisko.

Kandydaci zobowiazani sa do zapoznania si¢ z regulaminem naboru na wolne stanowisko urzednicze w
Gminnym Zaktadzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Wagrowcu, stanowiacy zatacznik do
Zarzadzenia Dyrektora Gminnego Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Wagrowcu Nr
1/2014 z dnia 7 lutego 2014 r. (dostgpny na stronie www.gzgkimwagrowiec.pl) w zaktadce nabor
pracownikow lub w siedzibie Gminnego Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe] w
Wagrowcu, przy ul. Janowieckiej 98A.

Konkurs przebiega¢ bedzie w nastgpujacych etapach:

a) sktadanie dokumentéw aplikacyjnych,

b ) wstepna selekcja kandydatow — analiza dokumentow aplikacyjnych,

¢) selekcja koncowa kandydatow,

d) sporzadzanie protokotu o przeprowadzonym naborze na dane stanowisko urzednicze,
¢) ogloszenie wynikdéw naboru.

Klauzula informacyjna
Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych


http://www.gzgkimwagrowiec.pl/

i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z
2016r. Nr 119, s.1 ze zm.) - dalej: ,,RODO” informujg, zZe:

1.

Administratorem Panstwa danych jest Gminny Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
w  Wagrowcu  (adres: ul. Janowiecka 98A, 62-100 Wagrowiec, e-mail:
gzgkim@gzgkimwagrowiec.pl).

Administrator wyznaczyl Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mogg si¢ Panstwo kontaktowaé
we wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za posrednictwem
adresu email: inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.

Panstwa dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postgpowania
rekrutacyjnego'?. Podanie innych danych jest dobrowolne i nastgpuje na podstawie Panstwa
zgody, ktora moze zosta¢ w dowolnym czasie wycofana.

Administrator bedzie przetwarzal Panstwa dane osobowe takze w kolejnych postgpowaniach
rekrutacyjnych, jezeli wyrazg Panstwo na to zgode?®.

W zwiazku z powyzszym podstawe prawng przetwarzania Panstwa danych osobowych stanowia:

a) 'art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z art. 22! § 1 oraz § 3-5- ustawy z 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1040 ze zm.) oraz art. 6 i 11 ustawy z
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282
ze zm.);

b) Zart. 6 ust. 1 lit. b RODO;

¢) Zart. 6 ust. 1 lit. a RODO.

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane przez
okres 3 miesiecy od momentu zakonczenia rekrutacji.

W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywanie danych osobowych w celu
przeprowadzenia przysztych rekrutacji, Panstwa dane beda wykorzystywane przez 12 miesigcy
od chwili otrzymania przez Administratora aplikacji rekrutacyjnej lub do czasu wycofania zgody.
Panstwa dane nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda podlegaé
profilowaniu.

Panstwa dane nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy (obejmujacy Unig
Europejska, Norwegie, Liechtenstein i Islandig).

W zwigzku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nastepujace
prawa:

a) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

b) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

c) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

d) prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie
danych osobowych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych (RODO);

e) w zakresie, w jakim podstawa przetwarzania Panstwa danych osobowych jest zgoda,
przyshuguje Panstwu prawo do jej wycofania. Wycofanie zgody nie ma wplywu na
zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
wycofaniem.

Podanie przez Pafistwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22! § 1 oraz § 3-5
Kodeksu pracy, jak rowniez z ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w postegpowaniu rekrutacyjnym. Nieprzekazanie danych skutkowaé
bedzie niemoznoscig rozpatrzenia Panstwa aplikacji ztlozonej w postepowaniu rekrutacyjnym.



10. Panstwa dane mogg zosta¢ przekazane podmiotom zewnetrznym na podstawie umowy
powierzenia przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji procesu
rekrutacji, a takze podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisOw prawa.

DYREKTOR
Jarostaw Kapalczynski



