OGLOSZENIE
Dyrektor Administracji Zasobow Komunalnych w Czechowicach-Dziedzicach

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE
Referent w Dziale Administraciji

w Administracji Zasobéw Komunalnych w Czechowicach-Dziedzicach

1. Wymagania niezbedne

O stanowisko ubiega¢ sie moze kandydat, ktory spetnia wymagania okreslone w art. 6 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2019r., poz.1282), w zatgczniku nr 3
tabela Il F rozporzgdzenia Rady Ministrow z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzgdowych (Dz.U. z 2018 r., poz. 936 ) .

1.

SIN

N i

posiada obywatelstwo polskie, petng zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych — o stanowisko nie mogg ubiega¢ sie osoby o ktérych mowa w art.11 ust. 2 |
3 ustawy o pracownikach samorzgdowych,

posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku,

nie byt prawomocnie skazany za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego oraz
umysine przestepstwa skarbowe,

cieszy sig nieposzlakowang opinig,

posiada wyksztatcenie: wyzsze,

doswiadczenie zawodowe: min 2 lata - stazu pracy biurowej,

termin podjecia pracy: 01.01.2021 r.

czynne prawo jazdy kategorii B

2. Wymagania dodatkowe:

1.

2.

3.

znajomos¢ przepiséw prawa: ustawy o samorzagdzie gminnym, ustawy o ochronie praw
lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego,

cechy osobowosci: rzetelnos¢, umiejetno$é organizacji wiasnego stanowiska pracy,
umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywno$¢, dyspozycyjnosé, kolezeriskose,

umiejetnosci: obstuga komputera, znajomos$é programéw MS Word i MS Excel, redagowania
pism urzedowych , rozmowy z trudnym klientem.

3. Zakres wykonywanych zadaii na stanowisku:

l. Zadania podstawowe:

1)

2)
3)

4)

8)

9)

biezgca obstuga uzytkownikéw mieszkan oraz zatatwianie spraw mieszkaniowych w zasobie
Gminy,

prowadzenie i ewidencjonowanie uméw najmu lokali socjalnych i pomieszezer tymczasowych,
sporzadzanie i aktualizacja umoéw na lokale socjalne i pomieszczenia tymczasowe, lokale
uzytkowe,

prowadzeniu spraw zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi dla mieszkancéw z zasobu
Gminy oraz innych administracji z terenu Gminy,

prowadzenie kontroli ewidencji wywozu nieczystosci z zasobu Gminy,

przygotowywanie niezbednych dokumentéw do teczek sgdowych wg zigcznika z DFK,
prowadzenie korespondencji zwigzanej z administrowaniem lokalami uzytkowymi, biezgca
obstuga mieszkancow,

prowadzenie ewidencji dokumentacji dochodowej lokali socjalnych i komunalnych wg
okreslonych oswiadczen,

prowadzenie spraw z zakresu depozytu rzeczy z oproéznionych lokali po eksmisjach,

10) regularmne  kontrolowanie korytarzy oraz pomieszczen strychowych i piwnicznych pod

wzgledem utrzymania porzgdku, czystosci i przepisow pozarowych, oraz prowadzenie z tego
zakresu raportow,

11) wspotpraca z zarzgdcami wspdlinoty mieszkaniowej, podawanie wszelkich zmian na lokalach

uzytkowych i mieszkalnych,



12) wspdipraca z komorkami organizacyjnymi jednostki w zakresie prawidtowego prowadzenia
spraw zwigzanych z eksploatacjg administrowanych obiektow,

13) prowadzenie spraw zwigzanych z realizacjg wyrokow sgdowych dotyczgcych zapewnienia
lokalu socjalnego,

14) rozliczanie opfat za media dostarczane do lokali mieszkalnych, socjalnych i
pomieszczen tymczasowych lokali uzytkowych zasobu Gminy,

15) prowadzenie ewidencji rejestracji korespondencji wychodzgcej i przychodzacej zgodnie z
jednolitym rzeczowym wykazem akt,

16) ewidencjonowanie i archiwizowanie dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
wykonywanie innych polecen stuzbowych przefozonego jezeli nie sg sprzeczne z przepisami
prawa lub umowg o prace.

Il. Zadania dodatkowe:

1. przygotowywanie danych do sprawozdan miesigcznych, kwartalnych i rocznych,
4.Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. miejsce prac : Administracja Zasobéw Komunalnych , ul. Legionéw 85 Czechowice-Dziedzice i
administrowanych przez Pracodawce zasobach lokalowych i obiektach budowlanych,

praca przy monitorze ekranowym 4 godziny,

uczestnictwo w delegacjach stuzbowych, szkoleniach,

obstuga interesantow,

zatrudniona osoba, ktdra po raz pierwszy zostanie zatrudniona na stanowisku urzedniczym
zostanie skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej w AZK, ktéra korczy sie
egzaminem.

arLON

4. Wymagane dokumenty:

1. list motywacyijny,

2. zyciorys — curriculum vitae,

3. kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

4. kopie swiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu, lub dokumenty potwierdzajace okres
zatrudnienia,

5. kopie dyploméw — $wiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie,

6. kopie zaswiadczen — dyplomoéw o ukonczonych kursach, szkoleniach,

7. wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata:

0 posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,

nieposzlakowane] opinii,

O nie prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej badz o profilu prowadzenia takiej dziatalnosci,

8. oryginaty lub kopie referenciji o ile kandydat takie posiada.

9. o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych dla realizacji niniejszego procesu rekrutacji.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w zaklejonej i opisanej kopercie:

,Nabor na stanowisko referent w Dziale Administracji w Administracji Zasobow Komunalnych w
Czechowicach-Dziedzicach” w biurze podawczym Administracji Zasobdw Komunalnych w
Czechowicach-Dziedzicach lub przesta¢ drogg pocztowg na adres: Administracjia Zasobow
Komunalny w Czechowicach-Dziedzicach, ul. Legionéw 85 , 43-502 Czechowice-Dziedzice z
dopiskiem ,Nabér na stanowisko referent w Dziale Administracji w Administracji Zasobéw
Komunalnych w Czechowicach-Dziedzicach .

Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 07.12.2020 (w przypadku przesytki pocztowej wazne jest
terminowe dostarczenie do Administracji Zasobéw Komunalnych — data nadania przesyiki nie ma
znaczenia).

Aplikacje ktore wptyng do Administracji Zasobow Komunalnych po wyzej okreslonym terminie nie
bedg rozpatrywane!



Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej pod adresem: www.bip.azk.czechowice-dziedzice.pl oraz na tablicy ogtoszen AZK .

Dokumenty aplikacyjne, ktére zgodnie z przepisami tego wymagaja, muszg by¢ opatrzone klauzulg o
tresci:

" Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu naboru,

Dokumenty zfozone w naborze ktére nie spetnig wymagan okreslonych w ogtoszeniu mozna odebraé
w terminie 3 miesigcy od daty ogloszenia naboru w sekretariacie. Po wyzej wymienionym terminie
dokumenty z naboru niespetniajgce wymagan zostang zniszczone.

Administracja Zasobow Komunalnych w Czechowicach-Dziedzicach  zastrzega sobie prawo
odstgpienia od naboru bez podania przyczyny.

Dodatkowych informacji o naborze udziela insp. ds. osobowych tel. 32 215-31-04

Czechowice-Dziedzice, 23.11.2020 r.

Dyrektor
Grzegorz Kotowicz




OSWIADCZENIE

0 zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych w procesie rekrutacji:

Oswiadczam, ze zapoznatam/em sie¢ z klauzulg informacyjng w zwiazku z art. 13 ust. 1-2
rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych w procesie rekrutacyjnym.

(data i czytelny podpis)



ZGODA NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

Czy na podstawie art. 6 ust1 lit a) rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i rady (UE)
2016/679 z dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych, wyraza Pani/Pan zgode na przetwarzanie danych osobowych, przez
Administracje Zasobow Komunalnych w Czechowicach-Dziedzicach z siedzibg w Czechowicach-
Dziedzicach ul. Legionow 85, w celu prowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko referent oraz w
celu kontaktu i mozliwosci powiadamiania kandydata drogg e-mailowg lub telefoniczna o etapach i
wynikach rekrutaciji.

1. danych umieszczonych w liscie motywacyjnym |:| TAK D\JIE
2: numerutelefon s aymrmnmmummanmmnrsmss |:| TAK |:| NIE

Rt TR R —— [ ] TAK [ ]NE

Administrator informuje, ze niniejsza zgoda na przetwarzanie danych moze byé wycofana w
kazdym czasie poprzez przestanie o$wiadczenia o wycofaniu zgody. Wycofanie zgody nie wplywa
jednak na zgodnosc¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie tej zgody przed jej
wycofaniem.

( data i czytelny podpis)



