DYREKTOR
Miejskiego Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej w Pile
64-920 Pila, ul. Dabrowskiego 8
oglasza
nabor na wolne stanowisko urzednicze :
Referent

1. Wymagania obowiazkowe :

1)
2)
3)
4)
5)

6)

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych,
posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
wyksztalcenie wyzsze ( administracja, ekonomia, nieruchomosci ),

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

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

znajomos$¢ obstugi komputera i podstawowych programéw biurowych.

2. Wymagania dodatkowe :

1)
2)

3)
4)
5)
6)

7)
8)
9)

doswiadczenie zawodowe na stanowisku o podobnym zakresie zadan,

znajomos$¢ ustawy o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie
Kodeksu cywilnego,

znajomo$¢ ustawy o wiasnosci lokali,

znajomos¢ przepisow o ochronie danych osobowych,

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

predyspozycje osobowosciowe: komunikatywnos¢, odpowiedzialno$¢, dyskrecja,
systematycznos¢, wysoka kultura osobista, odpornos¢ na stres, gotowos¢ do podnoszenia
kwalifikacji zawodowych,

sumiennos$¢ - doktadnos$¢ i skrupulatno$é przy wykonywaniu zadan,

sprawno$¢ — szybkosc¢, wydajnosé i efektywno$¢ przy wykonywaniu zadan,

planowanie: organizacja pracy — ustalanie priorytetow dziatania, efektywne wykorzystywanie
Czasu.

3. Do gléwnych zdan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo :

1)

2)
3)
4)
5)
6)
7)

prowadzenie dokumentacji spraw lokali mieszkalnych i1 uzytkowych mieszczacych sie
w nieruchomosciach wspolnych,

prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zebraniami wspdlnot mieszkaniowych,
wspotpraca z zarzadcami wspolnot mieszkaniowych,

sprawdzanie rozrachunkow ze wspdlnotami mieszkaniowymi,

wprowadzanie i przetwarzanie danych w systemie komputerowym,

terminowe realizowanie polecen i zalatwianie korespondencji,

sporzadzanie sprawozdan i wykazow.

4. Warunki pracy na stanowisku:

1) stanowisko zlokalizowane w budynku biurowym, pietro V, w budynku winda,
2) wyposazenie w sprze¢t komputerowy,
3) system pracy jednozmianowy.

5. Wymagane dokumenty :

1)

2)
3)
4)
5)

6)

CV, list motywacyjny oraz informacje, o ktérych mowa w art. 22! § 1 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy, tj. imi¢ (imiona) i nazwisko, dat¢ urodzenia, dane kontaktowe,
wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia (wlasnorgcznie podpisane),

kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

kopie dokumentéw potwierdzajacych przebieg zatrudnienia,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym lub innych zalaczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte
szczegollne kategorie danych, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO,

pisemne o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa popelnione umyslnie ( wlasnorgcznie
podpisane ),

pisemne o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do podjecia zatrudnienia na
stanowisku ( wlasnorgcznie podpisane ).



Oswiadczenie o ktorym mowa w punkcie ,,Wymagane dokumenty” w pozycji 4 moze by¢ zawarte w liscie
motywacyjnym w nast¢pujacy sposob:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w liscie motywacyjnym oraz zatgczonych
do niego dokumentach.

6.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik oséb niepetnosprawnych
zatrudnionych w Miejskim Zaktadzie Gospodarki Mieszkaniowej w Pile, w rozumieniu przepisow
0 rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%.

7.
1)

2)
3)

5)

6)
7)

Skladanie ofert:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ osobiscie w siedzibie Miejskiego Zaktadu
Gospodarki Mieszkaniowej, korespondencyjne poczta na  adres: 64-920 Pita,
ul. Dabrowskiego 8, badz za pomocg srodkow komunikacji elektronicznej na elektroniczng
skrzynke podawcza na platformie ePUAP (www.epuap.gov.pl, adres skrzynki
IMZGM_Pila/SkrytkaESP) w postaci pisma ogolnego, podpisanego podpisem elektronicznym
lub profilem zaufanym z podaniem w temacie wiadomos$ci ,,Dotyczy zatrudnienia na
stanowisko Referenta ” i wymaganych dokumentéow w postaci zatgcznikow w formacie PDF
podpisanych podpisem elektronicznym. Dokumenty nadeslane poczta elektroniczna,
nieopatrzone podpisem elektronicznym nie beda rozpatrywane w procesie rekrutacji.
Dokumenty nalezy sktada¢ do 6 czerwca 2022 r.
Oferty ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Osoby, ktorych oferty zostang pozytywnie rozpatrzone, beda powiadomione o terminie
rozmowy.
Osoby, ktorych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, nie bedg o tym informowane,
a dokumenty aplikacyjne zostang komisyjnie zniszczone po okresie 3 m-cy od dnia zakonczenia
naboru.
Szczegdlowe informacje mozna uzyskaé¢ po nr telefonu 602 288 654.
Oferty osob, ktére nie spetnily wymogoéw formalnych, nie przystapia do naboru oraz oferty,
ktére wptyng do MZGM w Pile po uplywie terminu zostang komisyjnie zniszczone
bezposrednio po zakonczeniu naboru.

8. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych

1)

2)

3)

4)

5)

6)

7)

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Miejski
Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej w Pile (dalej: MZGM w Pile), ul. Dabrowskiego 8, 64-
920  Pita, jako pracodawca, za ktorego czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor
MZGM w Pile.
Moga si¢ Panstwo kontaktowaé¢ z wyznaczonym przez Administratora, Inspektorem Ochrony
Danych pod adresem e-mail: iod@mzgm.pila.pl
Panstwa dane osobowe z zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy' beda przetwarzane
w celu przeprowadzenia obecnego postgpowania rekrutacyjnego?, natomiast inne dane, na
podstawie zgody?, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
Jezeli w dokumentach zawarte sg dane, o ktorych mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna bedzie
Panstwa zgoda na ich przetwarzanie*, ktora moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie.
Odbiorcg Panstwa danych osobowych bedzie MZGM w Pile oraz podmioty
wspolpracujagce z Administratorem w ramach obstugi procesu rekrutacji, z ktorymi
Administrator zawart umowy powierzenia.
Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane przez
okres 3 miesiecy po zakonczeniu procesu rekrutacji, gdzie jako zakonczenie procesu rekrutacji
uznaje si¢ moment podpisania umowy przez wybrana/go Kandydatke/a.
Na podstawie przepisow o ochronie danych osobowych majg Pafistwo prawo do:

a. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii,

b. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych,

c. prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

d. prawo do usunigcia danych osobowych,

e. prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony
Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).



http://www.epuap.gov.pl/
mailto:iod@mzgm.pila.pl

w

8) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22! Kodeksu pracy jest

niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych
danych jest dobrowolne.

Art. 22" ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. 2020 poz. 1320 ze zm.);

Art. 6 ust. 1 lit. b 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 i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1, z p6zn. zm.) (dalej: RODO);

Art. 6 ust. 1 lita RODO;

Art. 9 ust. 2 lit. a RODO.

Dyrektor
[-/ Daniel Tomczyk



