Rybnik, dnia 8 pazdziernika 2020 roku

Ogtoszenie o Wolnym Stanowisku Urzedniczym
Nr 5/2020

Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej

ul. Kosciuszki 17

44-200 Rybnik
tel. 032-4294860
poszukuje kandydatow na stanowisko: Referent w Dziale Lokalowym w Zaktadzie

Gospodarki Mieszkaniowej w Rybniku

Wymiar etatu: caty etat

Wymagania niezbedne:
- wyksztatcenie wyzsze,

- posiadanie obywatelstwa polskiego,

- posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych,

- brak skazania prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- posiadanie nieposzlakowanej opinii,

Wymagania dodatkowe:
- znajomosc¢ przepisdw ustaw i umiejetnos¢ stosowania ich w praktyce tj.:

o pracownikach samorzgdowych, o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym
zasobie gmin i o zmianie Kodeksu cywilnego, Kodeks cywilny, o gospodarce
nieruchomosciami,

- dobra komunikacja pisemna,

- dobra znajomo$¢ obstugi pakietu MC Office, w szczegdlnosci Word, Excel,
-odpowiedzialnos¢,samodzielnos¢  w  rozwigzywaniu probleméw i
podejmowaniu decyzji,

-umiejetnos¢ pracy w  zespole, komunikatywnos¢,  asertywnosc,
dyspozycyjnos¢, sumiennosé, rzetelnosc,

- umiejetnos¢ pracy w warunkach stresujgcych, wysoka kultura osobista.

Warunki pracy na danym stanowisku:
- praca biurowa na terenie dyrekcji zaktadu oraz na terenie Rybnika,

-praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy.



Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w zaktadzie:

- wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w Zaktadzie Gospodarki
Mieszkaniowej w Rybniku w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu wrzesien 2020
r., wyniést 6,73 %.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
. Zadania gtéwne:

- obstuga klienta dotyczaca lokali uzytkowych,

- gospodarowanie lokalami uzytkowymi,

- przygotowywanie umow,

- przygotowywanie uchwat Rady Miasta, Zarzagdzen Prezydenta Miasta w zakresie
lokali uzytkowych,

- nalicznie optat zwigzanych z zajmowanymi lokalami uzytkowymi,
- przekazywanie i przejmowanie lokali uzytkowych,

- wystawianie faktur,

- przygotowywanie przetargdéw na najem lokali uzytkowych,

- rozliczanie remontow.

Zadania okresowe:

- zadania zwigzane z gospodarowaniem lokalami mieszkalnymi.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
- list motywacyjny,

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

- kserokopie dotychczasowych swiadectw pracy,

- o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych,

- oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

-o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo
skarbowe,

- o$wiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

- o$swiadczenie kandydata od kiedy moze nastgpi¢ zatrudnienie,

- oSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji

oraz na czas ich ustawowej archiwizacji zgodnie z rzeczowym wykazem akt,



a w razie zatrudnienia — w celu realizacji obowigzkéw pracodawcy zwigzanych
z zatrudnieniem,

- oswiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu, iz informacje zawarte
w ofercie stanowig informacje publiczng,

- obowigzek informacyjny — klauzula informacyjna,

List motywacyjny nalezy podpisa¢ witasnorgcznie. Kwestionariusz osobowy dla
osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — stanowiacy zalagcznik numer 1 do
ogloszenia oraz formularz oswiadczen — stanowiagcy zatagcznik numer 3 do

ogloszenia nalezy wypetni¢ i wkasnorecznie podpisac.
Tres¢ zatacznikow, o ktorych mowa powyzej nie moze by¢ modyfikowana.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢é sporzadzone w jezyku
polskim w formie umozliwiajgcej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku

obcym powinny zostaé ztozone wraz z ttumaczeniem.

Termin i miejsce sktadania ofert: dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem:
Kandydat na stanowisko ,,Referent w Dziale Lokalowym” nalezy sktadaé w terminie
do 22.10.2020 r. pod adresem: Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej w Rybniku, ul.

Kos$ciuszki 17, Dziat Spraw Pracowniczych i Administracji pok.29 na | pietrze.



Inne informacje:

Dokumenty, ktére wptyng do Zaktadu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie
Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszen w Zakladzie Gospodarki
Mieszkaniowej w Rybniku - zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych. Informacja o wynikach naboru zawiera imiona
i nazwiska kandydatéw oraz ich miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw

Kodeksu cywilnego.

Zatgczniki do ogtoszenia:
- Zatgcznik Nr 1: Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
- Zatgcznik Nr 2 : Klauzula informacyjna,

- Zatgcznik Nr 3: Oswiadczenia.



