Numer naboru DP/176/DL/19 Bielsko — Biata, 25.04.2019 r.

OGLOSZENIE
o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej w Bielsku Biatej ul. Lipnicka 26 ogftasza nabor na
stanowisko inspektora ds. lokali uzytkowych w Dziale Lokali Uzytkowych
I Windykacji.

Kandydatem na wyzej wymienione stanowisko moze byé osoba, ktéra spetlnia

nastepujace kryteria (niezbedne wymagania stawiane kandydatom):

- posiada obywatelstwo polskie,

- ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

- nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- cieszy sie nieposzlakowana opinig,

- posiada wyksztatcenie co najmniej $rednie,

- posiada co najmniej trzyletni staz pracy,

Dodatkowe wymagania stawiane kandydatom
- umiejetnos¢ pracy w zespole,

- samodzielnosé,

- prawo jazdy kategorii B,

- znajomos¢ pakietu Ms Office.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

- wprowadzanie do systemu komputerowego danych najemcéw wynikajgcych z zawartych
umow najmu oraz ich biezgca aktualizacja w przypadku uzasadnionych zmian,

- wystawianie faktur VAT z tytulu najmu lokali uzytkowych, garazy oraz udostepnienia
nieruchomosci w celu umieszczenia urzgdzen reklamowo — informacyjnych; dokonywanie
korekt faktur VAT,

- windykacja nalezno$ci,

- przygotowywanie przesytek do dostarczania najemcom (w tym réwniez faktur VAT)
w formie tradycyjnej oraz wysytka przesytek w formie elektroniczne;j,

- naliczanie wysokosci odszkodowah za bezumowne korzystanie z lokali zgodnie
z otrzymanym wykazem,

- wspofpraca z wlasciwymi komoérkami Zaktadu w zakresie rozliczen z najemcami lokali
uzytkowych za centralne ogrzewanie, wode, energie elektryczng itp.,

- sporzadzanie sprawozdan oraz analiz na potrzeby ZGM,

- sporzadzanie porozumien oraz aneksow do porozumien zawieranych z jednostkami
organizacyjnymi Miasta Bielska — Biate;.

Wymagane dokumenty :

- kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

- podpisane odrecznie: list motywacyjny ze wskazaniem stanowiska oraz numeru naboru
oraz c.v z opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej,

- dokumenty potwierdzajgce staz pracy (Swiadectwo pracy Ilub zaswiadczenie
o zatrudnieniu) z roku, w ktérym kandydat ubiega sie o zatrudnienie,

- inne dodatkowe dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje, uprawnienia
i umiejetnosci,

- podpisane wiasnorecznie oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji (wzér oswiadczenia, klauzula informacyjna — do pobrania
na stronie internetowej ogtoszenia),




- podpisane wlasnorecznie oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i o fakcie,
ze aplikujgcy/a nie figuruje w Krajowym Rejestrze Karnym jako skazany wyrokiem sgdu
za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe

Informacja o warunkach pracy na ww. stanowisku:

Praca w budynku Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Bielsku — Biatej przy
ul. Lipnickiej 26. Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze w wieloosobowych
pomieszczeniach. Budynek posiada winde, lecz nie jest przystosowany dla oséb
poruszajgcych sie na wézku inwalidzkim. Wskaznik zatrudnienia osdb niepetnosprawnych
w Zaktadzie w marcu 2019r, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 6 %

Termin i miejsce sktadania dokumentow :

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietych kopertach nalezy sktada¢ osobiscie
w siedzibie ZGM przy ul. Lipnickiej 26 na dzienniku podawczym lub w pok. nr 18 lub 19a na
| pietrze lub pocztg z dopiskiem na kopercie ,nabér na wolne stanowisko urzednicze”
z podanym numerem naboru do dnia 17.05.2019r. (decyduje data wptywu lub stempla
pocztowego). Aplikacje, ktére wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane. Nie ma mozliwosci
skfadania aplikacji drogg elektroniczna.

Informacje dodatkowe :

1. Wybrani kandydaci po dokonaniu analizy aplikacji zostang zaproszeni do dalszego
postepowania konkursowego drogg telefoniczng lub za posrednictwem e-mail —
ostateczny wynik naboru zostanie ogtoszony w BIP oraz na tablicy ogtoszen ZGM.
Nadestanych ofert nie odsylamy — mozna je odbiera¢ osobiscie do 90 dni od
zakonczenia procedury naboru w pok. 18 i 19a na ul. Lipnickiej 26 w siedzibie ZGM- po
tym terminie ulegajg komisyjnemu zniszczeniu. Zastrzegamy sobie prawo odstgpienia
od naboru bez podania przyczyny.

2. Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w
Bielsku — Biatej, ul. Lipnicka 26. Podane przez kandydatow dane osobowe bedg
przetwarzane zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. wsprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgadzenie o ochronie danych, RODO),
oraz Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2018 poz.
1000), jedynie w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze na
podstawie ustawy o pracownikach samorzadowych. Osoba, ktérej dane dotycza ma
prawo dostepu do tresci swoich danych. Podanie danych osobowych w zakresie
wymienionym w ogtoszeniu o naborze jest obowigzkowe, w pozostatym zakresie
dobrowolne.

3. Osoba, ktérej oferta zostanie wybrana zobowigzana bedzie do dostarczenia
potwierdzenia faktu niekaralnosci dokumentem z Krajowego Rejestru Karnego.

Dyrektor

Ireneusz Kiecak



