ZARZADZANIE MIENIEM KOMUNALNYM
GMINY KOZIENICE

26-900 Kozienice, ul. Przemystowa 15
tel. 48 614-43-88

Kozienice, 19.04.2021 r.

Ogloszenie Nr 1/2021
Dyrektor Zarzadzania Mieniem Komunalnym Gminy Kozienice
oglasza nabér
na wolne stanowisko urzednicze
Inspektor
w Dziale Techniczno - Administracyjnym
w Zarzadzaniu Mieniem Komunalnym Gminy Kozienice

1. Wymagania niezbedne:

speienie wymagan z ustawy o pracownikach samorzadowych,

wyksztatcenie wyzsze: preferowane ekonomiczne,

obstuga komputera,

staz pracy: min. 1 rok,

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

znajomos¢ przepisow w zakresie: ustawy o ochronie praw lokatorow,
mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego, ustawy
o samorzadzie gminnym,

prawo jazdy kat. B.

2. Wymagania dodatkowe:

Znajomos¢ ustawy: kodeks cywilny,

umiejetnosé interpretacji przepisow,
komunikatywno$¢ i latwos$¢ nawigzywania kontaktow,
odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢ oraz dyspozycyjnosé,
umiejetnosé pracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych prac na stanowisku:

opracowywanie projektow uchwal wynikajacych z zakresu dziatania dziatu,
wystepowanie z inicjatywa uchwatodawcza,

opracowywanie i rejestracja zarzadzen i polecen stuzbowych,

scista wspotpraca z Dzialem Finansowo-Ksiggowym w zakresie opracowywania
i uaktualniania instrukcji obiegu dokumentéw w ZMKGK,

analiza celowosci i legalnosci wydatkowania srodkéw finansowych przeznaczonych
na siedzibg oraz funkcjonowanie i organizacj¢ ZMKGK,

biezaca analiza kosztéw eksploatacyjnych i remontowych,

scista wspotpraca z Komisja Likwidacyjng w zakresie likwidacji srodkéw trwatych
Scista wspotpraca z Kancelarig Prawng, w zakresie:



— pomocy i konsultacji prawnych przy rozwigzywaniu probleméw wynikajacych
z obowigzujacych przepisow prawa w zakresie wlasciwej interpretacji i stosowania
przepisoOw prawa w funkcjonowaniu jednostki

— wystepowania przed sgdami

sporzadzanie sprawozdan,

prowadzenie ewidencji budynkéw, lokali mieszkalnych i uzytkowych garazy, reklam
1 dzierzaw terenow pod kontenery na nieczystosci stale,

utrzymywanie kontaktow z najemcami i kontrahentami oraz prawidtowa ich obstuga,
zalatwianie spraw interwencyjno-zgloszeniowych, w tym przyjmowanie wnioskow,
postulatow, skarg oraz zgloszen usterek,

kontrola zuzycia wody, energii elektrycznej,

przyjmowanie i rozliczanie zlecen od najemcow dotyczacych konserwacji i biezacych
napraw,

merytoryczne rozliczanie prac konserwacyjnych i eksploatacyjnych,

sporzadzanie wypowiedzen umow najmu oraz uprzedzen o zamiarze wypowiedzenia
umow najmu zgodnie z wykazem otrzymanym z Dzialu Finansowo-Ksiggowego,
prowadzenie rejestru i przechowywanie uméw dotyczacych konserwacji i eksploatacji
prowadzenie korespondencji dotyczacej lokali gminnych we wspolnotach,

nadzor nad prawidlowym = wykorzystaniem  zainstalowanych  programéow
komputerowych,

zlecanie wykonania ekspertyz i dokumentacji technicznej oraz robdt budowlanych

w zakresie planowanych s$rodkow finansowych ujetych w planie finansowym
ZMKGK,

prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej i powykonawczej zleconych robot,
prowadzenie ewidencji zlecen, umow i faktur dotyczacych wykonywanych remontow,
sporzadzanie umow 1 anekséw do umow najmu lokali mieszkalnych, oraz wspétpraca
w tym zakresie z Dzialem Finansowo — Ksiggowym.

Wymagane dokumenty:

a)
b)
©)
d)

e)
f)

g
h)

i)

list motywacyjny

zyciorys - curriculum vitae

oryginal kwestionariusza osobowego kandydata

kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen potwierdzajacych zatrudnienie,
ew. zaswiadczenie o zatrudnieniu,

kserokopie dyplomow potwierdZajqcych wyksztalcenie

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach

o$wiadczenie ws. przetwarzania danych osobowych

o$wiadczenie o spelnieniu wymagan okreslonych w ustawie o pracownikach
samorzgdowych - art. 6

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 zewngtrznego. Mozliwe wykonywanie zadah poza
ustalonymi godzinami pracy,

¢) umowa o prace zawarta bedzie na czas okreslony 6 miesigcy, z mozliwoscia
przedtuzenia na czas nieokreslony, zawarcie umowy o prace maj 2021 roku,

d) placa-zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r.
w sprawie wynagradzania pracownikow 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 Pracownikow
Zarzadzania Mieniem Komunalnym Gminy Kozienice i Zarzadzeniem Nr 1/2021
Dyrektora Zarzadzania Mieniem Komunalnym Gminy Kozienice z dnia 4 stycznia 2021
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 z do 4400,00 zt brutto,

€) miejsce pracy: Zarzadzanie Mieniem Komunalnym Gminy Kozienice,
ul. Przemystowa 15, 26-900 Kozienice, teren Gminy Kozienice.

6. Informacja ws. wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym nabor:
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 0s6b
niepenosprawnych - w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
0s6b niepetnosprawnych w Zarzgdzaniu Mieniem Komunalnym Gminy Kozienice
w miesigcu marcu 2021 roku, nie przekroczyl 6%.

7. Wymagane dokumenty nalezy skladaé¢ w sekretariacie Zarzadzania Mieniem
Komunalnym Gminy Kozienice w budynku przy ul. Przemyslowej 15
w Kozienicach lub przesla¢ pocztg na adres:

Zarzadzanie Mieniem Komunalnym Gminy Kozienice
26-900Kozienice, ul. Przemyslowa 15
w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Oferta pracy Nr 1/2021”
w terminie do dnia 29.04.2021 r. (czwartek) do godz. 12",
(decyduje data wptywu do Zarzadzania Mieniem Komunalnym Gminy Kozienice).

8. Do testu i rozmowy kwalifikacyjnej zostaja zaproszeni tylko kandydaci spelniajacy
wymagania formalne. Lista kandydatow spetniajacych wymagania formalne zostanie
umieszczona na stronie BIP (www.zmkgk.bip.kozienice.pl) oraz wywieszona
na tablicy ogloszen w budynku Zarzgdzania Mieniem Komunalnym Gminy Kozienice
przy ul. Przemystowej 15 w Kozienicach - najpézniej do dnia 30.04.2021 r.

do godz. 15%,




10.

1L

12.

13,

Rekrutacja koncowa tj. test kwalifikacyjny i rozmowa odbedzie si¢ w dniu
06.05.2021 o godzinie 10" w siedzibie Zarzadzania Mieniem Komunalnym Gminy
Kozienice, ul. Przemystowa 15, 26-900 Kozienice. Przy rekrutacji koncowej nalezy
zachowa¢ dystans spoteczny oraz stosowac¢ si¢ do obowigzujacych zasad epidemicznych.

Oryginaly wymaganych dokumentéw (badZ potwierdzone kopie) nalezy przedstawi¢
w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej.

Uwaga!: Wynik postepowania 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. Przemystowa 15 - przez okres 3 miesigcy.

Informacje dodatkowe:

Zgloszenia kandydatow zlozone po terminie, w inny sposéb niz okreslony
w ogloszeniu, bez kompletu dokumentow nie beda brane pod uwage
w _postepowaniu rekrutacyjnym.

Formularze: - kwestionariusz osobowy do celéw rekrutacji,

- o$wiadczenie o spelnieniu wymagan z art. 6 ustawy o pracownikach
samorzadowych,
- o$wiadczenie w sprawie przetwarzania danych osobowych.
mozna pobra¢ 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 zostaly umieszczone w protokole (wymieniane jest tylko pierwsze 5 0sob)
moga by¢ odebrane osobiscie przez kandydata w ciagu 30 dni od opublikowania
informacji o zakonczonym 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 kandydatéow do pracy w Zarzadzaniu Mieniem
Komunalnym Gminy Kozienice:

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

7 administratorem danych mozna si¢ kontaktowaé¢ pod adresem: ul. Przemystowa 15,
26-900 Kozienice lub e-mail: biuro@zmkgk.pi.




Dane osobowe kandydatow beda przetwarzane wylacznie w celach rekrutacyjnych
na stanowisko, na ktére aplikuje kandydat, przez okres niezbedny
do przeprowadzenia procesu rekrutacji i wylonienia kandydata na podstawie Kodeksu
pracy 1 ustawy o pracownikach samorzadowych, a w pozostalym zakresie na podstawie
zgody kandydata wyrazonej na wyrazne dzialanie 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 miesiecy
w celu obrony przed ewentualnymi roszczeniami.

Dane osobowe nie sa udost¢pniane innym administratorom

Na podstawie RODO kazda osoba, ktorej dane dotyczg ma prawo:

1. dostgpu do swoich danych osobowych;

do otrzymania kopii danych osobowych podlegajacych przetwarzaniu;

do sprostowania swoich danych osobowych;

do usunigcia danych osobowych, jezeli administrator nie ma juz podstawy prawnej
do ich przetwarzania lub nie sg one juz niezb¢dne 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, ktérej dane dotycza powinna skontaktowal sie
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 ktérym mozna si¢ kontaktowaé w nastepujacy sposob:

-l

@ N =

e listownie: ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa
e przez  elektroniczng  skrzynke — podawcza  dostepng na  stronie:
https://www.uodo.gov.pl
e telefonicznie: 022 531 03 00
W kazdym przypadku osoba, ktorej dane dotyczg, moze rowniez skontaktowac sie
bezposrednio z inspektorem danych osobowych administratora:

e e-mailowo: biuro@zmkgk.pl

e na adres 26-900 Kozienice, ul. Przemystowa 15.

Podstawa prawna:
Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w  sprawie ochrony o0sob  fizycznych w  zwigzku z  przetwarzaniem  danych — osobowych

i w sprawie swobodnego przephywu 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 pézn.zm.)




