KIEROWNIK ZAKEADU GOSPODARKI MIESZKANIOWEJ
W KATACH WROCLAWSKICH
OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Stanowisko ds. obstugi klienta i dzierzawy gruntéw/ pelny etat
przewidywany termin zatrudnienia: grudzien 2019r.

1. Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéoremu na podstawie uméw migdzynarodowych
lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium RP,

2. pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

4. nieposzlakowana opinia,

5. stan zdrowia umozliwiajacy pracg na ww. stanowisku,

6. wyksztalcenie wyzsze,

7. doswiadczenie zawodowe: min 2 letni staz pracy,

8. biegta znajomos¢ obstugi komputera w programach MS Office (m.in. Word, Excel).

2. Wymagania dodatkowe:

1. mile widziane do$wiadczenie na podobnym stanowisku w administracji,

2. posiadanie prawa jazdy kat. B,

3. mile widziane posiadanie wtasnego samochodu ze wzgledu na zakres wykonywanych obowigzkow,

4.umiej¢tnosci  komunikacyjne, zdolnosci organizacyjne, odpowiedzialno$¢, sumienno$¢, umiejetnos¢ sprawnego
podejmowania decyzji, umiej¢tnos¢ pracy W zespole, cheé doskonalenia i poglebiania wiedzy w zakresie wykonywanego
stanowiska, wysoka kultura osobista,

5. bardzo dobra organizacja pracy wiasnej,

6. umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

7. umiejetno$¢ analizy dokumentow i sporzadzania pism urzedowych.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. przyjmowanie i rozdziat korespondencji, wiadomosci e-mail,

2. rejestrowanie pism wychodzacych i przychodzacych,

3.otwieranie nadestanych przesyltek i sprawdzanie, czy nie jest mylnie skierowana lub czy wymienione w pi$mie
zalaczniki sg do niego dolaczone,

4. przepisywanie i wysytanie korespondencji,

5. przyjmowanie interesantow oraz udzielanie im kompleksowych informacji o zakresie dziatania ZGM,

6. udzielanie interesantom pomocy w zalatwieniu spraw, w tym w wypehianiu drukow i formularzy,

7. kierowanie interesantow do wlasciwej komorki organizacyjnej,

8. odbieranie telefonow i przekazywanie informacji dzwoniacym,

9. kierowanie rozméw do odpowiednich pracownikow jednostki i taczenie rozméw wychodzacych,

10. prowadzenie spraw zwigzanych z wydzierzawieniem gruntéw przekazanych w administrowanie ZGM,

11. przygotowywanie umow dzierzawy W/w gruntow,

12. prowadzenie rejestrow umow dzierzawnych oraz pilnowanie terminéw konczacych si¢ umow celem ich kontynuacji,

13.prowadzenie dokumentacji i kontrola wykorzystywania w/w gruntow.

4. Informacje o warunkach pracy:

a) praca administracyjno-biurowa przy stanowisku komputerowym powyzej 4 godzin dziennie,

b) praca wykonywana w siedzibie Zaktadu,

C) ucigzliwosci fizyczne wystgpujace w miejscu wykonywania czynno$ci zawodowych: zgodnie z ocena ryzyka zawodowego
na stanowisku administracyjno-biurowym.

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepetosprawnych w Zaktadzie Gospodarki Mieszkaniowej w Katach Wroctawskich,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,
W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wyniost ponizej 6%.



6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV) i list motywacyjny,

b) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie*,

¢) kopie dokumentdéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

d) kopie $wiadectw pracy lub za§wiadczen potwierdzajacych wymagany staz pracy i doswiadczenie zawodowe,

¢) kopia uprawnien budowlanych,

f) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i o korzystaniu z petni praw publicznych i 0
niekaralnosci za umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe*

g) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢, w przypadku kandydata, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia,
o ktorym mowa w art. 13a ust.2 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,

h) oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych oraz zgoda na
przetwarzanie danych, ktérych podanie byto dobrowolne .*

Wszystkie o§wiadczenia, CV i list motywacyjny oraz kwestionariusz osobowy powinny by¢ podpisane wlasnorgcznie, pod
rygorem nieuzyskania pozytywnej oceny formalnej.

Kserokopie dokumentow aplikacyjnych, powinny by¢ po§wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem.
Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym powinny by¢ przettumaczone na jezyk polski, na koszt wlasny kandydata.

Dokumenty kandydata, ktory zostat wybrany dotacza si¢ do akt osobowych, dokumenty pozostatych kandydatow nie
podlegaja zwrotowi.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w siedzibie Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Katach Wroctawskich
przy ul. Ko$ciuszki 16a, 55-080 Katy Wroctawskie lub za posrednictwem operatora pocztowego na w/w adres Zaktadu
w zamknigtej kopercie z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko ds. obstugi klienta i dzierzawy gruntow w terminie
do dnia 06.12.2019r. do godz. 14.00. Decyduje data wplywu do Zakladu.

Oferty pracy, ktore wplyna do Zaktadu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci, ktorzy spenili wymagania niezb¢dne okreslone w ogtoszeniu o naborze, a ztozona przez nich oferta spetnia
wymagania formalne, zostang telefonicznie lub droga elektroniczna zaproszeni na rozmowy kwalifikacyjne.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
www.bip.zgmkwr.pl oraz na tablicy informacyjnej Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Katach Wroctawskich.

* Wwg wzoru znajdujacego si¢ na stronie BIP ZGM www.bip.zgmkwr.pl
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KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATA:

Zgodnie z art.13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego I Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, Dziennik Urzedowy UE, L 119/1 z 4 maja 2016
r. (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych) informuje, ze:

1.Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Kierownik Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Katach
Wroctawskich, ul. T. Kosciuszki 16a, 55-080 Katy Wroctawskie, e-mail: zgm@zgmkwr.pl

2.Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych:
ul. T. Kosciuszki 16a, 55-080 Katy Wroctawskie,

tel. +48 71 316 70 79, iod@zgmkwr.pl

3.Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko urzednicze. Moga
by¢ réwniez przetwarzane dane kandydatow w zwiazku z realizacja zadan wynikajacych z dostepu do informacji
publicznej. Dane osobowe kandydatow beda przetwarzane w zwigzku z m.in. realizacja zadan wynikajacych z
przepiséw ustawy o pracownikach samorzadowych oraz kodeksu pracy.

4. Informacja o odbiorcach danych osobowych lub kategoriach odbiorcow:
e podmioty uprawnione na podstawie przepiséw prawa - jednostki kontrolujace,
e podmioty przetwarzajace dane w naszym imieniu, uczestniczgce w wykonywaniu naszych czynnosci na
podstawie zawartej umowy powierzenia: podmioty $wiadczace nam ustugi informatyczne, pomoc
prawna.

5. Dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego i organizacji miedzynarodoweyj.
6. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji - nie jest stosowane.

7. Przystuguje Pani/Panu prawo do:

- zadania dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania, a takze do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,

- cofnigcia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢
z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem,

- whniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych), jezeli
uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych narusza przepisy prawa o ochronie danych
osobowych.

8. Podanie danych osobowych przez kandydata przystepujacego do naboru jest dobrowolne. Bez podania
wymaganych danych osobowych udziat kandydata w naborze nie bedzie mozliwy.

Dodatkowe informacje na temat wykorzystania i zabezpieczania danych osobowych, przystugujacych uprawnien
i warunkow skorzystania z nich znajduja si¢ na stronie: www.bip.zgmkwr.pl
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