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INFORMACJA
o zmianie ogloszenia o naborze Nr 1/2020 z dnia 16.07.2020 roku
na wolne stanowisko urzednicze
Inspektor
w Dziale Finansowo-Ksiggowym
w Zarzadzaniu Mieniem Komunalnym Gminy Kozienice

Informujemy, ze zmianie ulegla tres¢ Ogloszenia o naborze Nr 1/2020 z dnia
16.07.2020 roku na wolne stanowisko urzednicze: Inspektor w Dziale Finansowo-
Ksiggowym w Zarzadzaniu Mieniem Komunalnym Gminy Kozienice.

W zwigzku z powyzszym w zatgczeniu publikujemy nowe Ogloszenie o naborze
Nr 1/2020 z dnia 22.07.2020 na wolne stanowisko urzednicze:
Inspektor
w Dziale Finansowo-Ksiegowym
w Zarzadzaniu Mieniem Komunalnym Gminy Kozienice.

DYREKTOR
2arza _' ? ¢ (W.,
mgr Robeyd)Grege LZyk
Zalgczniki:

1. Ogloszenie Nr 1/2020 z dnia 22.07.2020 roku na wolne stanowisko urzednicze:
Inspektor w Dziale Finansowo-Ksiggowym w Zarzadzaniu Mieniem Komunalnym
Gminy Kozienice.
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Ogloszenie Nr 1/2020
Dyrektor Zarzadzania Mieniem Komunalnym Gminy Kozienice
oglasza nabér
na wolne stanowisko urzednicze
Inspektor
w Dziale Finansowo-Ksiggowym
w Zarzadzaniu Mieniem Komunalnym Gminy Kozienice

1. Wymagania niezbe¢dne:

e spehienie wymagan z ustawy o pracownikach samorzadowych,

e wyksztalcenie wyzsze: preferowane ekonomiczne, finanse i rachunkowos¢,

e obsluga komputera,

e staz pracy: 2 lata,

e gotowos¢ do wykonywania pracy w godzinach otwarcia Zarzadzania Mieniem
Komunalnym Gminy Kozienice w wymiarze 40 godzin tygodniowo (praca w dni
robocze od poniedziatku do pigtku po 8 godzin),

e znajomos$¢ przepisow w zakresie: ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy
i 0 zmianie Kodeksu cywilnego, ustawy o samorzadzie gminnym.

2. Wymagania dodatkowe:

e Znajomos$¢ ustawy: kodeks cywilny;

e umiejetnos¢ interpretacji przepisow;

e komunikatywnos¢ i tatwos¢ nawigzywania kontaktow;

e dyspozycyjnosc;

e umiejetnos¢ pracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych prac na stanowisku:

1. prowadzenie rozliczen finansowych z Zakladem Ubezpieczen Spolecznych

i Urzgdem Skarbowym w zakresie zatrudniania pracownikow,

2. obliczanie ptac pracownikow,

3. wystawianie upomnien i wezwan do zapfaty,

4. biezace wyliczanie zaleglosci w oplatach czynszowych (z uwzglednieniem odsetek),

5. przygotowywanie dokumentéw w celu udzielenia dluznikowi ulg oraz opiniowanie
wnioskow dtuznikéw,

6. windykacja naleznosci i S$cigganie zaleglosci czynszowych oraz wystgpowanie

do stuzb prawnych we wlasciwym terminie celem wdrozenia postgpowan sagdowych,
7. analizowanie zaleglosci czynszowych lokali mieszkalnych, uzytkowych, lokali
zdanych,
analizowanie roszczen spornych,
9. monitoring telefoniczny (windykacja telefoniczna),

o



10. sporzadzanie dokumentéw do Radcy Prawnego celem kierowania do Sgdu pozwow

o zaplate i eksmisje (szczegétowe wyliczenie naleznosci oplat czynszowych wraz

z odsetkami),

11. wystawianie przedsagdowych i przedegzekucyjnych wezwan do zaplaty,

12. nadzor nad postgpowaniem egzekucyjnym,

13. prowadzenie rejestrow pism windykacyjnych (z okresleniem dat) w celu
umozliwienia egzekwowania terminéw w nich zawartych,

14. szczegotowa analiza wptat komorniczych,

15. prowadzenie korespondencji z komornikiem,

16. monitorowanie podejmowanych przez komornika dziafan,

17. rozliczanie dtuznika po zakonczonej egzekucji,

18. analizowanie i ksiegowanie naleznosci zasgdzonych,

19. opiniowanie i rozpatrywanie wnioskow diuznikéw o rozlozenie zaleglosci
czynszowych na raty,

20. sporzadzanie uméw o rozkladanie zaleglosci na raty oraz odraczanie terminu
ptatnosci,

21. kwartalne naliczanie odsetek,

22. prowadzenie spraw kadrowych a w szczego6lnosci spraw zawigzanych:

a) z prawidtowym prowadzeniem akt osobowych pracownikow,

b) z dyscypling pracy: ewidencjonowanie czasu pracy, wykorzystywanie urlopow,
zwolnien lekarskich, delegacji stuzbowych, godzin nadliczbowych, wyjs¢
prywatnych,

¢) z przygotowywaniem umoOw O prace, zmian angazy, wystawianiem Swiadectw
pracy,

d) z wspoldziataniem z urzedem pracy w zakresie zatrudnienia.

23. ksiegowanie dokumentow ksiggowych (noty ksiggowe, faktury),
24. zastepowanie Glownego Ksiggowego w czasie jego nieobecnosci.
4. Wymagane dokumenty:
a) list motywacyjny,
b) zyciorys - curriculum vitae,
¢) oryginal kwestionariusza osobowego kandydata,
d) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen potwierdzajacych zatrudnienie,
ew. zaswiadczenie o zatrudnieniu,
e) kserokopie dyplomoéw potwierdzajgcych wyksztalcenie,
f) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,
g) oswiadczenie ws. przetwarzania danych osobowych,
h) o$wiadczenie o speilnieniu wymagan okreslonych w ustawie o pracownikach
samorzadowych - art. 6,
i) inne dokumenty (referencje, opinie).
5. Warunki pracy i placy:
a) wymiar czasu pracy - 1 etat,
b) praca przy stanowisku komputerowym oraz w terenie, wymagajaca bezposredniej

i telefonicznej obstugi interesanta zewnetrznego. Mozliwe wykonywanie zadan poza

ustalonymi godzinami pracy,



c) umowa o prac¢ zawarta bedzie na czas okreslony 6 miesigcy, z mozliwoscia
przedtuzenia na czas nieokreslony. Zawarcie umowy o pracg: sierpien-wrzesien
2020 roku,

d) ptaca-zgodnie z Rozporzagdzeniem Rady Ministréw z dnia 15 maja 2018 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2018 r.
poz. 936 i 2437 oraz Dz. U. z 2020 r. poz. 268) oraz Zarzadzeniem
Nr 3/2018 Dyrektora Zarzadzania Mieniem Komunalnym Gminy Kozienice z dnia
5 stycznia 2018 roku w sprawie ustalenia Regulaminu Wynagradzania Pracownik6w
Zarzadzania Mieniem Komunalnym Gminy Kozienice i Zarzadzeniem Nr 3/2019
Dyrektora Zarzadzania Mieniem Komunalnym Gminy Kozienice z dnia 6 grudnia 2019
roku w sprawie zmiany Zarzadzenia Nr 3/2018 Dyrektora Zarzadzania Mieniem
Komunalnym Gminy Kozienice - wynagrodzenie zasadnicze dla w/w stanowiska
okreslone jest wg. kategorii IX, tj. od kwoty 1 860,00 zt do 4200,00 z1 brutto,

€) miejsce pracy: Zarzadzanie Mieniem Komunalnym Gminy Kozienice - teren Gminy
Kozienice.

Informacja ws. wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w miesigcu

poprzedzajacym nabér:

Na podstawie art. 13 ust. 2 pkt. 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1282) informuj¢, ze wskaznik zatrudnienia os6b

niepelnosprawnych - w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
0s0b niepelnosprawnych w Zarzadzaniu Mieniem Komunalnym Gminy Kozienice

w miesigcu czerwcu 2020 r, nie przekroczyl 6%.

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w sekretariacie Zarzadzania Mieniem

Komunalnym Gminy Kozienice w budynku przy ul. Radomskiej 36 w Kozienicach

(I pietro) lub przeslaé poczta na adres:

Zarzadzanie Mieniem Komunalnym Gminy Kozienice
26-900 Kozienice, ul. Radomska 36,
w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Oferta pracy Nr 1/2020”
w terminie do dnia 17.08.2020 r (poniedzialek) do godz. 13%.

(decyduje data wptywu do Zarzadzania Mieniem Komunalnym Gminy Kozienice).

Do testu i rozmowy kwalifikacyjnej zostaja zaproszeni tylko kandydaci spelniajacy
wymagania formalne. Lista kandydatow spelniajagcych wymagania formalne zostanie
umieszczona na stronie BIP (www.zmkgk.bip.kozienice.pl) oraz wywieszona
na tablicy ogloszen w budynku Zarzadzania Mieniem Komunalnym Gminy Kozienice
przy ul. Radomskiej 36 w Kozienicach - najpézniej do dnia 18.08.2020 r. do godz. 15%.
Rekrutacja koncowa tj. test kwalifikacyjny i rozmowa odbedzie si¢ w dniu
19.08.2020 o godzinie 10” w siedzibie Zarzadzania Mieniem Komunalnym Gminy
Kozienice ul. Radomska 36, 26-900 Kozienice.

Oryginaly wymaganych dokumentéow (bgdz potwierdzone kopie) nalezy przedstawic¢
w trakcie rozmowy kwalifikacyjne;.



10.

Uwaga!: Wynik postgpowania kwalifikacyjnego to laczny wynik z testu
kwalifikacyjnego oraz rozmowy i ewentualnej analizy dokumentéw
potwierdzajacych stopien spelnienia powyzszych wymagan.

Informacje 0 wyniku naboru umieszczone beda na stronie
BIP (www.zmkgk.bip.kozienice.pl) oraz na tablicy ogloszen w budynku Zarzadzania
Mieniem Komunalnym Gminy Kozienice, ul. Radomska 36 - przez okres 3 miesigcy.

11. Informacje dodatkowe:

12.

13.

Zgloszenia kandydatow ztozone po terminie, w inny sposéb niz okreslony
w ogloszeniu, bez kompletu dokumentéw nie beda brane pod uwage
w_postepowaniu rekrutacyjnym.
Formularze: - kwestionariusz osobowy do celow rekrutacji,

- o$wiadczenie o spelnieniu wymagan z art. 6 ustawy o pracownikach

samorzadowych,

- o$wiadczenie w sprawie przetwarzania danych osobowych.
mozna pobraé ze strony BIP Zarzadzania Mieniem Komunalnym Gminy Kozienice
(www.zmkgk.bip.kozienice.pl).

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore nie zakwalifikowaly si¢ do koncowego etapu
rekrutacji i nie zostaty umieszczone w protokole (wymieniane jest tylko pierwsze 5 0s6b)
moga by¢ odebrane osobiscie przez kandydata w ciagu 30 dni od opublikowania
informacji o zakoficzonym naborze na tablicy ogloszen w Zarzadzaniu Mieniem
Komunalnym Gminy Kozienice oraz w BIP (www.zmkgk.bip.kozienice.pl).
Dokumenty nieodebrane bedg po tym terminie zwracane na adresy wskazane
w dokumentach aplikacyjnych.

Informacja RODO dla kandydatow do pracy w Zarzadzaniu Mieniem
Komunalnym Gminy Kozienice:

Dane osobowe kandydatéw do pracy na niniejsze stanowisko beda przetwarzane przez
Dyrektora Zarzgdzania Mieniem Komunalnym Gminy Kozienice, bedacym
administratorem danych.

7 administratorem danych mozna si¢ kontaktowaé¢ pod adresem: ul. Radomska 36,
26-900 Kozienice lub e-mail: biuro@zmkgk.pl.

Dane osobowe kandydatéw bedg przetwarzane wylgcznie w celach rekrutacyjnych
na stanowisko, na ktore aplikuje kandydat, przez okres niezbedny
do przeprowadzenia procesu rekrutacji i wytonienia kandydata na podstawie Kodeksu
pracy i ustawy o pracownikach samorzagdowych, a w pozostatym zakresie na podstawie
zgody kandydata wyrazonej na wyrazne dziatanie potwierdzajace, polegajace
na zawarciu tych danych w zgloszeniu aplikacyjnym i ich wystaniu do administratora
(art. 6 ust. 1 lit. a w zwigzku z art. 4 pkt 11 RODO), do momentu przyjecia lub
odrzucenia oferty pracy przez wybranego kandydata, a nastgpnie przez 6 miesigcy
w celu obrony przed ewentualnymi roszczeniami.



Dane osobowe nie s3 udost¢pniane innym administratorom.

Na podstawie RODO kazda osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo:
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dostepu do swoich danych osobowych;

do otrzymania kopii danych osobowych podlegajacych przetwarzaniu;

do sprostowania swoich danych osobowych;

do usuniecia danych osobowych, jezeli administrator nie ma juz podstawy
prawnej do ich przetwarzania lub nie sa one juz niezbgdne do celow
przetwarzania;

do ograniczenia przetwarzania;

do przenoszenia danych;

do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania jej danych;

do cofnigcia zgody w kazdym momencie i bez podawania przyczyny -
przetwarzanie danych osobowych dokonane przed cofnigciem zgody nadal
pozostanie zgodne z prawem. Cofnigcie zgody spowoduje zaprzestanie
przetwarzania przez administratora przetwarzania danych osobowych w celu,
w ktérym zgoda ta zostata wyrazona.

Aby skorzysta¢ z w/w praw, osoba, ktorej dane dotycza powinna skontaktowaé si¢
wykorzystujac podane dane kontaktowe, z administratorem i poinformowaé go,
z ktorego prawa i w jakim zakresie chce skorzystac.

Osoba, ktorej dane dotycza, ma prawo wnie$¢ skarge do organu nadzoru, ktérym
w Polsce jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych z siedzibg w Warszawie,
ul. Stawki 2, z ktorym mozna sie¢ kontaktowa¢ w nastgpujacy sposob:

- listownie: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa,
- przez elektroniczng skrzynke podawcza dostepna na stronie:
https://www.uodo.gov.pl;

- telefonicznie: 022 531 03 00.
W kazdym przypadku osoba, ktérej dane dotycza, moze réwniez skontaktowaé sie
bezposrednio z inspektorem danych osobowych administratora:

1) e-mailowo: biuro@zmkgk.pl,

2) na adres 26-900 Kozienice, ul. Radomska 36.

Podstawa prawna:

Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 94/46/WE (Dz.Urz.UE L2016 Nr 119, s.1) i art. 22’
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy (Dz.U. z 2018 r. poz. 917 z p6zn.zm.)




