Bielsko — Biata 18.11.20109r.
Numer naboru DP/191/D/19

OGLOSZENIE
0 naborze na wolne stanowisko urzednicze

Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej w Bielsku Biatej ul. Lipnicka 26 ogtasza nabor na stanowisko
referenta/inspektora ds. administracyjnych w Dziale Osobowo-Administracyjnym.

Kandydatem na wyzej wymienione stanowisko  moze byé osoba, ktéra spetnia 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 umys$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

— cieszy sie nieposzlakowana opinig,

— posiada wyksztatcenie co najmniej Srednie,

— posiada co najmniej dwuletni staz pracy.

Dodatkowe wymagania stawiane kandydatom

— doswiadczenie w pracy z ludzmi,

— doswiadczenie w zakresie obstugi korespondencji przychodzgcej i wychodzacej oraz obiegu
dokumentéw w zakfadzie.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

— biezgca ewidencja korespondencji (w tym korespondencji z sgdéw oraz komorniczej) przychodzace;j
i wychodzacej,

— przyjmowanie i rozdziat faktur od swiadczgcych ustugi na rzecz Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej,

— przyjmowanie i ewidencjonowanie ofert (zgodnie z ogtaszanymi przetargami w oparciu o ustawe prawo
zamowien publicznych),

— przyjmowanie i ewidencjonowanie korespondencji wewnatrz Zaktadu oraz rozdziat na poszczegodlne
komorki organizacyjne,

— wysylka korespondencji z rownoczesnym prowadzeniem rejestru dokonanych wysytek,

— czasowe zastepstwo za pracownika zajmujgcego sie roznoszeniem i dostarczaniem korespondencji na
poczte, do Urzedu Miasta, sgdéw oraz komornikow,

— udzielanie informacji w ramach obowigzkéw stuzbowych zaréwno pracownikom jak i klientom spoza
Zaktadu.

Wymagane dokumenty:

- podpisane wiasnorecznie: CV oraz list motywacyjny ze wskazaniem stanowiska oraz numeru naboru,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

- dokumenty potwierdzajgce okres wymaganego stazu pracy (kserokopie $wiadectw pracy lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu),

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

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

- podpisane wiasnorecznie oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i o fakcie, ze
aplikujgcy/a nie figuruje w Krajowym Rejestrze Karnym, jako skazany wyrokiem sgadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (wzér
oswiadczenia do pobrania na stronie internetowej ogtoszenia). Osoba, ktéra przejdzie pozytywnie
postepowanie rekrutacyjne, przed zatrudnieniem, zobowigzana bedzie do dostarczenia
zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.




Informacija o warunkach pracy na ww. stanowisku:

Praca w siedzibie Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Bielsku — Biatej na ul. Lipnickiej 26. Stanowisko
pracy zwigzane z pracg przy komputerze oraz pracg w terenie (na terenie miasta Bielsko-Biata). Budynek
posiada winde, lecz nie jest przystosowany dla oséb poruszajgcych sie na wozku inwalidzkim.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zaktadzie w pazdzierniku 2019r, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych jest nizszy niz
6 %.

Termin i miejsce sktadania dokumentow :

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietych kopertach nalezy skfadaC osobiscie
w siedzibie ZGM przy ul. Lipnickiej 26 na dzienniku podawczym lub w pok. nr 19 na | pietrze lub pocztag
z dopiskiem na kopercie ,nabor na wolne stanowisko urzednicze” z podanym numerem naboru do dnia
28.11.2019r. (decyduje data wpltywu lub stempla pocztowego). Aplikacje, ktére wptyng po terminie nie beda
rozpatrywane. Nie ma mozliwosci sktadania aplikacji drogg elektroniczng.

Postepowanie rekrutacyjne:

Wybrani kandydaci po dokonaniu analizy aplikacji zostang zaproszeni do dalszego postepowania
konkursowego drogg telefoniczng lub za posrednictwem poczty elektroniczne;.

Zastrzegam sobie prawo odstgpienia od naboru bez podania przyczyny.

Informacije o wyniku naboru:
Ostateczny wynik naboru zostanie ogtoszony w BIP oraz na tablicy ogtoszen ZGM, niezwlocznie po
zakonczeniu postepowania rekrutacyjnego.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw po zakonczonej procedurze naboru:

W okresie 3 miesiecy od daty zamieszczenia informacji o wyniku naboru w Biuletynie Informacji Publicznej,
kandydaci mogg odbieraé (osobiscie) swoje dokumenty aplikacyjne w pok. nr 19 siedziby ZGM na
ul. Lipnickiej 26, w godzinach pracy ZGM. Po uptywie tego terminu dokumenty zostang komisyjnie
zniszczone.

Informacije dodatkowe:

Administratorem  danych  osobowych jest Dyrektor Zakfadu Gospodarki  Mieszkaniowe;j
w Bielsku — Biatej, ul. Lipnicka 26. Podane przez kandydatéw dane osobowe bedg przetwarzane zgodnie
z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie 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 dotyczg ma prawo dostepu do tresci swoich danych.
Podanie danych osobowych w zakresie wymienionym w ogtoszeniu o naborze jest obowigzkowe,
w pozostatym zakresie dobrowolne.

Dyrektor ZGM

Ireneusz Kiecak



