Czerwionka-Leszczyny dnia 05.11.2024r.

OGLOSZENIE

0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

Dyrektor Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Czerwionce-Leszczynach oglasza nabor

kandydatow do pracy w Zakladzie Gospodarki Mieszkaniowej w Czerwionce-Leszczynach

przy ul. Ligonia 5¢

na stanowisko :

Referent ds. rozliczen w Dziale zarzgdzania

Czesc 1

Wymagania niezb¢dne wynikajace z Art. 6 Ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych, konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku.

1. Posiadanie obywatelstwa polskiego z zastrzezeniem Art.11 ust 2 i 3 Ustawy 0
pracownikach samorzadowych.

2. Posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z peini praw
publicznych.

3. Brak prawomocnego skazania wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

4. Nieposzlakowana opinia.

5. Wyksztalcenie minimum $rednie techniczne.

6. Posiadanie co najmniej 3 letniego stazu pracy w jednostce sektora finansow
publicznych.

Czes¢ 11

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem :

1.

N
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Umiejetno$¢ samodzielnego opracowywania dokumentdéw, stosowania wiedzy
teoretycznej w praktyce, dokonywania interpretacji zagadnien zwigzanych
ze stanowiskiem na podstawie wytycznych oraz przepiséw prawnych.

Umiejetno$¢ korzystania z réznych Zrédet informacji, w zakresie niezbednym do
prawidtowego wykonywania obowigzkow stuzbowych zwigzanych ze stanowiskiem.
Umiejetno$¢ obstugi komputera.

Prawo jazdy kat. B

Znajomo$¢ Ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych.
Znajomos$¢ Ustawy z dnia 8 marca 1990r.0 samorzadzie gminnym.

Znajomo$¢ Ustawy z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych.

Znajomos$¢ Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych.



11.

12.
13.
14.

Znajomos¢ Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci.

. Znajomos$¢ Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks Pracy w zakresie dotyczacym

czasu pracy , obowigzkow pracownika, urlopdw wypoczynkowych.

Znajomos$¢ Ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r. Kodeks Cywilny — w  zakresie
dotyczacym Tytulu V-Termin.

Znajomos¢ Ustawy z dnia 10 kwietnia 1997r. Prawo Energetyczne.

Znajomos¢ Ustawy z dnia 6 wrze$nia 2001r. o dostepie do informacji publiczne;.
Znajomo$¢ Ustawy z dnia 21 czerwca 2001r. o ochronie praw lokatoréw,
mieszkaniowym zasobie gminy i 0 zmianie Kodeksu Cywilnego.

Czesé 11

Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem:

1.
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Sumiennos$¢ 1 doktadno$é, terminowos¢ w wykonywaniu obowigzkow stuzbowych.
Umiejetno$¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢.

Przejawianie inicjatywy w pracy 1 umiejetnos¢ samodzielnego rozwigzywania
problemow.

Umiejetno$¢ interpretacji i stosowania przepisow.

Umiejetno$¢ sporzadzania i redagowania pism urzedowych.

Umiejetno$¢ ustalania priorytetow oraz planowania pracy wiasne;.

Umiejetno$¢ pracy w sytuacjach wymagajacych szybkiego dziatania.

Umiejetno$¢  samodzielnego podejmowania decyzji 1 ustalania kolejnosci
wykonywania zadan wedtug hierarchii waznosci.

Czes¢ IV

Do obowiazkow sluzbowych na stanowisku nalezy w szczegolnosci :
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7.
8.
9.

10.
11.

Wykonywanie odczytow licznikow z wody.

Uzgadnianie comiesigcznych kosztow z zakresu wody.

Uzgadnianie miesigcznych sald poszczegolnych Wspolnot Mieszkaniowych.
Rozliczanie najemcow za zuzycie wody zgodnie z protokotem zdawczo-odbiorczym
lokalu.

Whprowadzanie danych nowych najemcéw lokali zgodnie z umowami.

Wykonywanie czynno$ci zwigzanych z rozliczeniem wody tj. ksiggowanie wplat,
wystawianie faktur, dokonywanie rozliczen kwartalnych lub potrocznych zuzycia
wody na poszczegdlnych budynkach, wystawianie faktur dotyczacych roéznic zuzycia
pomiedzy wodomierzem gldéwnym a sumg podlicznikow.

Prowadzenie obstugi lokatoréw w zakresie informacji rozliczenia wody.

Prowadzenie korespondencje z najemcami w zakresie prowadzonych spraw.
Sporzadzanie stosownej dokumentacji ksiggowej niezbednej do rozliczenia lokalu po
jego zdaniu.

Prowadzenie korespondencji w elektronicznym systemie FINN SQL.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Kierownika Dziatu 1 Dyrektora.



CzeS¢ V

Informacja o warunkach pracy:

1.
2.

Praca o charakterze biurowym.

Wystepujace zagrozenia dla zdrowia:

- praca przy komputerze

- kierowanie samochodem osobowym w celach stuzbowych.

Czesé VI

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

W  miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w ZGM ,w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wyniost 0,061=6,13%.

Czesé VII

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia :

Kandydat jest zobowigzany zlozy¢ dokumenty aplikacyjne , w tym:

1.
2.
3.

oo

10.
11.

12.

Curriculum Vitae.

Kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu,

Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i dokumentow
potwierdzajacych nabycie okreslonych kompetencji wymaganych na stanowisku,
ktorego dotyczy nabor.

Oswiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych.

Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych.

Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku, ktorego
dotyczy nabor.

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z ,,Procedurg dokonywania wewnetrznych zgloszen
naruszen prawa 1 podejmowania dziatan nastgpczych Zaktadu Gospodarki
Mieszkaniowej w Czerwionce-Leszczynach” (procedura dostgpna na stronie BIP
ZGM pod zaktadka ,,.Dane o podmiocie”)

Oswiadczenie od kiedy moze nastapi¢ zatrudnienie.

Zgode na publikacje w BIP danych osobowych Kandydata.

Podpisane oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg dotyczaca przetwarzania danych
osobowych dla celow rekrutacji (wg wzoru zamieszczonego w Ogloszeniu o naborze).
Oswiadczenie, ze dane osobowe wskazane w dokumentach aplikacyjnych sg zgodne
z posiadanym przez Kandydata dokumentem tozsamosci.



Cze$é VIII
Sposbb przygotowania dokumentéw aplikacyjnych

Kandydat podpisuje kazdy sktadany dokument. Kserokopie dokumentow sktadanych przez
kandydata na kazdej stronie musza zawiera¢ dopisek ~ Za zgodno$¢ kserokopii z oryginatem”
oraz by¢ opatrzone datg i podpisem kandydata.

Czes¢ IX
Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne Kandydat sktada w Sekretariacie Zaktadu lub przesyta na adres
Zaktadu.

Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Kandydat na stanowisko ,,Referent ds.
rozliczen” w formie pisemnej nalezy sktadaé w terminie do dnia 18.11.2024 r. do godz. 8%
pod adresem: Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej ul. Ligonia Sc, 44-238 Czerwionka-
Leszczyny pokdj Nr 6. Na kopercie powinny by¢ zamieszczone dane osobowe kandydata.
Dokumenty, ktére wptyna do Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej po uplywie wyze]
okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.

Czes¢ X
Inne informacje :
Termin testu i rozmowy kwalifikacyjnej ustala si¢ na dzien 03.12.2024 r. o0 godzinie 8%°

w Zakladzie Gospodarki Mieszkaniowej w Czerwionce-Leszczynach ul. Ligonia 5c
pokdj nr 11.

Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
i na tablicy ogloszen Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej Czerwionka-Leszczyny — zgodnie
z ustawg z dnia 21.11.2008r. o pracownikach samorzadowych.



Zaktad Gospodarki KLAU ZU LA | N FO RMACYJ NA Gmina i Miasto Czerwionka-

Mieszkaniowej w Czerwionce- Leszczyny

Leszczynach ul. Ligonia 5¢ Z GM

44-238 Czerwionka-Leszczyny

Zaklad Gospodarki Mieszkaniowej (dalej ZGM)

zgodnie z art. 13, 14 Rozporzadzenia (RODO?) informuje:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej z siedzibg w
Czerwionce- Leszczynach, ul. Ligonia 5C;Z Inspektorem Ochrony Danych w Zaktadzie Gospodarki
Mieszkaniowej w Czerwionce- Leszczynach nalezy kontaktowac si¢ elektronicznie na adres:
zgm.iod@czerwionka-leszczyny.com.pl ;

2. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji. Dane osobowe
beda przetwarzane, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. b (przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy,
ktorej strong jest osoba, ktorej dane dotyczq, lub do podjecia dziatar na zgdanie osoby, ktorej dane
dotyczq, przed zawarciem umowy,) badz za zgoda zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a (0soba, ktorej dane
dotyczq wyrazita zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych) w prawnie uzasadnionych
przypadkach.

3. Odbiorca danych osobowych moga by¢ podmioty, organy ustawowo w tym zakresie uprawnione.

4. Pani/Pana dane osobowe, nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji mi¢dzynarodowe;.

Pani/Pana dane osobowe, w przypadku wskazania konkretnej oferty pracy bedg przetwarzane do czasu

zakonczenia rekrutacji; za§ w przypadku przekazania danych bez wskazania konkretnej oferty pracy

wylacznie za zgoda (zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a) przez okres 1 roku.

5. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do
cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem;

6. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie
danych osobowych dotyczacych Pani/Pana narusza przepisy ogélnego rozporzadzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. Organem nadzorczym w zakresie danych osobowych jest
Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

7. Dane osobowe przetwarzane oraz przechowywane begdg przez okres uwzgledniajac:

-przepisy prawa, ktore obliguja do przetwarzania danych przez okreslony czas;

-okres, ktory jest niezbedny do ochrony prawnych intereséw Administratora Danych;

-okres, na jaki zostata udzielona zgoda.

Dane osobowe nie bedg przez Administratora Danych? podlega¢ automatycznemu profilowaniu.

Oswiadczenie:
Ja nizej podpisany(a) o§wiadczam, iz zapoznatem(am) sie z zgodnie z art. 13 ust 1,2 RODO? z Klauzulg

Informacyjng Administratora Danych? i wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych na potrzeby

przysztych rekrutacji na okres jednego roku.

data, imig i nazwisko


mailto:zgm.iod@czerwionka-leszczyny.com.pl

Pouczenie:
1. Posiada Pan/Pani prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia, ograniczenia
przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu (art. 15-22 Rozporzadzenia - RODO?Y).

2. Posiada Pan/Pani prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych, gdy ktorys$ z nich uzna, iz przetwarzanie danych
osobowych jego dotyczgcych, narusza przepisy ogélnego RODO?.

3. W przypadku wyrazenia zgodny - w my$l art. 7 ust 3 RODO?, zgode mozna w kazdym momencie cofngé. Wycofanie
zgody nie wptywa na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem,
natomiast spowoduje usuniecie danych w zakresie jakim zostata udzielona zgoda.

1 ROZPORZADZENIA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO 1 RADY (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE.

2 Zaklad Gospodarki Mieszkaniowej w Czerwionce-Leszczynach ul. Ligonia 5¢, 44-238 Czerwionka-Leszczyny



