OGLOSZENIE
Dyrektor Administracji Zasobéw Komunainych w Czechowicach-Dziedzicach
OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE

podinspektora Dziatu Administracji
w Administracji Zasobéw Komunalnych w Czechowicach-Dziedzicach

1. Wymagania niezbedne

O stanowisko ubiegac¢ sie moze kandydat, ktory spetnia wymagania okreslone w art. 6 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2024r., poz.1135 z pdzn. zm.) w zataczniku
nr 3 tabela D rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 25 pazdziernika 2021 r. w sprawie wynagradzania
pracownikow samorzadowych (Dz.U. z 2024 r., poz.1938) {].
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Posiada obywatelstwo polskie, petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni
praw publicznych — o stanowisko nie moga ubiegac sie osoby o ktérych mowa w art.11 ust. 2
i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Posiada stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na tym stanowisku.

Nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwa $cigane z oskarzenia publicznego craz umysine
przestepstwa skarbowe.

Cieszy sie nieposzlakowang opinia.

Posiada wyksztatcenie: srednie lub wyzsze.

Doswiadczenie zawodowe: minimum rok stazu w administracji publicznej.

Znajomosc przepisow: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o ochronie praw lokatorow,
mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego.

Prawo jazdy kategorii B.

Termin podjecia pracy: 01.05.2025r.

2. Wymagania dodatkowe:

1.

3.
4.

Cechy osobowosci: rzetelnosé, umiejetno$¢ organizacji wtasnego stanowiska pracy,
umiejetnosc pracy w zespole, komunikatywnos¢, dyspozycyjnosé, kolezenskose, odpornosé
na stres.

Umiejetnosci: umiejetnoé¢ interpretacji przepisow prawnych, biegta obstuga komputera,
MS Word i MS Excel, umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych oraz samodzielnego
rozwigzywania problemow.

Obstuga programu do administrowania lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi.

Mile widziany staz na podobnym stanowisku.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zadania podstawowe:
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Sporzadzanie i aktualizacja umdw najmu lokali mieszkalnych i socjalnych, pomieszczen
tymczasowych wprowadzanie zmian czynszowych i optat niezaleznych.

Wypowiadanie i przywracanie tytutu prawnego do lokali.

Uczestnictwo w komisyjnym zdawaniu i odbieraniu lokali mieszkalnych, socjalnych
i uzytkowych.

Biezgca obstuga uzytkownikdéw mieszkan oraz zatatwianie spraw mieszkaniowych w zasobie
Gminy.

Prowadzenie procedury meldunkéw na pobyt staty i czasowy.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi w zakresie kompetencji AZK.
Kontrola i prowadzenie ewidencji wywozu nieczystosci z zasobu lokalowego Gminy.

Kontrola czystosci osiedli, otoczenia budynkéw, klatek schodowych.

Wespotpraca z komorkami organizacyjnymi jednostki w zakresie prawidtowego prowadzenia
spraw zwigzanych z eksploatacjg administrowanych obiektow.

. Kontrola potrzeb zwigzanych z ewentualng dezynfekcjg, dezynsekcjg i deratyzacja,

wystawianie zlecen na wykonanie w/w ustug.



11. Prowadzenie ewidencji rachunkoéw za dostarczone media do administrowanych budynkow.

12. Przeprowadzanie i przekazywanie uzytkownikom lokali informacji dotyczacych terminu odczytu
urzadzen rejestrujgcych zuzycie mediow.

13. Wspotpraca z zarzadcami wspolnot mieszkaniowych, podawanie zmian osobowych i innych
w lokalach mieszkalnych bedacych wiasnoscig Gminy.

14. Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscig Komisji Mieszkaniowej.

15. Prowadzenie deklaracji i zgtaszania zmian dotyczacych odpadéw komunalnych na zasobach
AZK.

4. Zadania dodatkowe:
1. Przygotowywanie danych do sprawozdan miesiecznych, kwartalnych i rocznych.

5. Uprawnienia: wynikajgce z ustawodawstwa pracy, ustawy o pracownikach samorzgdowych,
regulaminu pracy oraz regulaminu organizacyjnego obowigzujacego w Administracji Zasobow
Komunalnych.

6. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Miejsce prac: Administracja Zasobdw Komunalnych, ul. Legionéw 59A Czechowice-Dziedzice
oraz administrowane przez pracodawce zasoby na terenie Gminy Czechowice-Dziedzice.
W budynku jest winda dla osdb niepetnosprawnych, wc dostosowane do potrzeb oséb
niepetnosprawnych - parter budynku.

Praca przy monitorze ekranowym 4 godziny.

Praca w terenie.

Kierowanie samochodem stuzbowym.

Uczestnictwo w delegacjach stuzbowych, szkoleniach.
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7. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: w marcu 2025 r. wskaznik
zatrudnienia o0sob niepetnosprawnych w Administracji Zasobow Komunalnych w Czechowicach-
Dziedzicach, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, wynosit mniej niz 6%.

8. Wymagane dokumenty:

1. Na dokumenty aplikacyjne sktadajg sie:
list motywacyjny,
zyciorys — curriculum vitae,
kwestionariusz oscbowy,
kopie $wiadectw pracy, zaswiadczen o zatrudnieniu, lub dokumenty potwierdzajace okres
zatrudnienia,
5) kopie dyploméw — $wiadectw potwierdzajacych wyksztatcenie,
6) kopie zaswiadczen — dyplomdw o ukonczenych kursach, szkoleniach,
7) wiasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata:
e 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
e 0 nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe,
o nieposzlakowanej opinii,
0 nie prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej badz o profilu prowadzenia takiej dziatalnosci,
8) oryginaty lub kopie referencji o ile kandydat takie posiada.
9) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych dla realizacji niniejszego procesu rekrutacii,

BWN =
R

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

.Nabdr na stanowisko podinspektora Dziatlu Administracji w Administracji Zasoboéw Komunalnych
w Czechowicach-Dziedzicach” w biurze podawczym Administracji Zasobéw Komunalnych
w Czechowicach-Dziedzicach Iub przesta¢ drogg pocztowg na adres: Administracja Zasobow
Komunalny w Czechowicach-Dziedzicach, ul. Legiondw 59A, 43-502 Czechowice-Dziedzice
z dopiskiem ,Nabor na stanowisko podinspektora Dziatu Administracji w Administracji Zasobdéw
Komunalnych w Czechowicach-Dziedzicach”.



Dokumenty nalezy skiada¢ do dnia 22.04.2025 r. (w przypadku przesytki pocztowe] wazne jest
terminowe dostarczenie do Administracji Zasobow Komunalnych — data nadania przesytki nie ma
zZnaczenia).

Aplikacje ktore wptyng do Administracji Zasobdw 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, ktore zgodnie z przepisami tego wymagaja, musza by¢ opatrzone klauzulg
o fresci:

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

Dokumenty ztoZzone w naborze ktére nie spetnig wymagan okreslonych w ogtoszeniu mozna odebrac
w terminie 1 miesigca od daty ogtoszenia naboru w sekretariacie. Po wyzej wymienionym terminie
dokumenty z naboru niespetniajgce wymagan zostang zniszczone.

Administracja Zasobéw Komunalnych w Czechowicach-Dziedzicach zastrzega sobie prawo odstapienia
od naboru bez podania przyczyny.

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

Czechowice-Dziedzice, dn. 09.04.2025 .
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DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
(RODO), informujemy, ze:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w Administracji Zasobow
Komunalnych jest Dyrektor Administracji Zasobow Komunalnych w Czechowicach-Dziedzicach,
ul. Legionéw 59A, 43-502 Czechowice-Dziedzice.

. W sprawach z zakresu ochrony danych osobowych mozliwy jest kontakt z inspektorem ochrony

danych, Panig Monikg Kloc, pod nr telefonu 32 215 31 04 wew. 201.

. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celu realizacji procesu rekrutacji — na podstawie

art. 6 ust. 1 lit a) RODO oraz art. 22" Kodeksu pracy.

. Pani/Pana dane nie beda przekazywane innym podmioctom.

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do realizacji celu rekrutacji,
nie dtuzej niz trzy miesigce od daty zatrudnienia wybranego w naborze kandydata.

Przystuguje Pani/Panu prawo zadania dostgpu do swoich danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuniecia lub prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia swoich danych, prawo do cofnigcia zgody w
dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych. _

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednak konieczne w celu przeprowadzenia rekrutacii.
Niepodanie danych moze spowodowac brak Pani/Pana udziatu w procesie rekrutacji.

Pani/Pana dane nie beda podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, jak i nie bedg
podlegaty profilowaniu, o ktorym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 RODO.

OSWIADCZENIE

0 zapoznaniu sie z klauzulg informacyjng w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych w procesie rekrutacii:

Oswizdczam, ze zapoznatam/em sie z klauzulg informacyjng w zwiazku z art. 13 ust. 1-2

rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0séb 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) rozporzgdzenia 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
Zasobéw Komunalnych w Czechowicach-Dziedzicach z siedzibg w Czechowicach-Dziedzicach ul.
Legionow 59A, w celu prowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko podinspektor Dziatu Technicznego
oraz w celu kontaktu i mozliwosci powiadamiania kandydata droga e-mailowa lub telefoniczna o etapach
i wynikach rekrutaciji.

1. danych umieszczonych w liscie motywacyjnym D TAK D\JIE

2. neneny Felefoni s [ ] TAK [ NE

B Adresy Al e [ ] 7AK [ INE

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

( data i czytelny podpis)



