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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Kierownik Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej w Olsztynku informuje o naborze
kandydatéw na wolne stanowisko urzgdnicze specjalista ds. administracji budynkéw

Kandydaci musza spetnia¢ nastgpujace wymagania warunkujgce dopuszczenie do udziatu
w naborze:

Wymagania niezbedne:

)

6)
7)
8)

wyksztalcenie wyzsze w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym (preferowane
administracja, zarzadzanie, ekonomia, prawo),

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

obywatelstwo polskie, ‘

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przest¢pstwa skarbowe

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw
publicznych,

w przypadku mezczyzn, uregulowany stosunek do sthuzby wojskowej,

nieposzlakowana opinia,

doswiadczenie w pracy w administracji samorzadowe;j.

Osoby, ktére nie beda spetniaty wszystkich niezbednych wymagan nie zostang dopuszczone
w prowadzonym postepowaniu.

Wymagania dodatkowe:

1)

znajomos¢ aktéw prawnych:

a) ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2020 r., poz. 713
z pézn. zm.),

b) ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie
gminy u o zmianie Kodeksu cywilnego (Dz. U. z 2020 r., poz. 611 z p6zn. zm.)

c) uchwaly Nr XXII-236/2013 Rady Miejskiej w Olsztynku z dnia 24 stycznia 2013 r.
w sprawie uchwalenia zasad wynajmowania lokali wchodzacych w skiad
mieszkaniowego zasobu Gminy Olsztynek (Dz. Urz. Woj. War. - Mazur. z 2013 r.,
poz. 1073) oraz uchwaly Nr XX-189/2020 Rady Miejskiej w Olsztynku z dnia
18 czerwca 2020 r. zmieniajaca uchwate w sprawie uchwalenia zasad Wieloletniego
Programu Gospodarowania Mieszkaniowym Zasobem Gminy Olsztynek na lata 2017-
2021(Dz. Urz. Woj. War. - Mazur. z 2020 r., poz. 3188),

d) uchwaty Nr XXVII-224/2016 Rady Miejskiej w Olsztynku z dnia 10 listopada 2016 r.
w sprawie uchwalenia zasad wynajmowania lokali wchodzacych w skiad
mieszkaniowego zasobu Gminy Olsztynek (Dz. Urz. Woj. War. - Mazur. z 2016 r.,
poz. 5249),

e) uchwaty Nr XXXII-280/2017 Rady Miejskiej w Olsztynku z dnia 30 marca 2017 r.
w sprawie uchwalenia zasad i trybu korzystania ze $wietlic wiejskich bedacych
wlasnoscig Gminy Olsztynek (Dz. Urz. Woj. War. - Mazur. z 2017 r., poz. 1811) oraz
zarzadzenia Nr 42/17 Burmistrza Olsztynka z dnia 31 maja 2017 r. w sprawie
ustalenia odptatnosci za wynajem oraz zasad udost¢pniania i korzystania ze $wietlic
wiejskich w Gminie Olsztynek.

f) uchwaly Nr XVI-109/2015 Rady Miejskiej w Olsztynku z dnia 3 grudnia 2015 r.
w sprawie optaty targowej (Dz. Urz. Woj. War. - Mazur. z 2015 r., poz. 4854) oraz
uchwaty Nr XXXII-272/2017 Rady Miejskiej w Olsztynku z dnia 30 marca 2017 r.



zmieniajgcg uchwate w sprawie opfaty targowej (Dz. Urz. Woj. War. - Mazur. z 2017
I., poz. 1488),
g) ustawy z dnia 6 wrzesnia 2001 r. o dostepie do informacji publicznej (Dz. U. z 2020
r., poz. 2176),
h) ustawy z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r.,
poz; 1781},
2) znajomos¢ obstugi komputera (Word, Excel) i innych urzadzen biurowych,
3) dobra organizacja pracy wiasnej,
4) umiejetnosé pracy w zespole,
5) komunikatywnos¢, dyspozycyjnosé, obowiazkowosé, doktadnosé,
6) umiejetnos¢ sprawnego dzialania w sytuacjach stresowych.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Biezgce kontrola stanu technicznego administrowanych budynkow.

2. Przygotowywanie umdéw najmu lokali oraz anekséw do tych uméw.

3. Przyjmowanie i przekazywanie lokali mieszkalnych oraz uzytkowych najemcom oraz
sporzadzanie zwigzanych z tym protokolow przekazania lokalu.
4. Przyjmowanie 1 zalatwianie skarg, wnioskéw oraz interwencji najemcéw.
5. Przyjmowanie i wysylanie korespondencji Zakladu oraz prowadzenie ksiazki
korespondencyjnej i dziennika podawczego.
6. Rozliczanie kosztéw zuzycia wody i $ciekéw oraz wywozu szamb przepltywowych
wg wskazan podlicznikow.
7. Kompleksowa obstuga szkéd wyrzadzonych na majatku administrowanym przez
Zaktad.
8. Kompleksowa obstuga osob/firm wynajmujacych $wietlice wiejskie.
9. Zbieranie optat targowych na terenie miasta Olsztynka.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) umowa o prace,

2) pelny wymiar czasu pracy (8 godzin),

3) praca glownie w siedzibie ZGM w Olsztynku oraz na terenie miasta i gminy Olsztynek,
4) narzgdzia i materiaty pracy: komputer, urzgdzenia biurowe,

5) praca o wysokim stopniu samodzielnosci,

W miesiagcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Zakladzie Gospodarki Mieszkaniowej
w Olsztynku byl nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1) CV oraz list motywacyjny -powinny by¢ opatrzone wiasnorecznie podpisang klauzula:
“Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Urzgd Miejski w Olsztynku moich danych
osobowych zawartych w dokumentach aplikacyinych dla potrzeb niezbednych do
przeprowadzenia naboru zgodnie z RODO z dnia 27 kwietnia 2016 r. UE 2016/679 ",

2) kserokopie dokumentdéw poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie,

3) kwestionariusz osobowy dla oséb ubiegajacych sie o prace — wg wzoru stanowigcego
zalgcznik Nr 1 do niniejszego ogloszenia,

4) kserokopie innych dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci,

5) kserokopie S$wiadectw pracy lub innych dokumentéow potwierdzajacych staz pracy
wykazany w kwestionariuszu osobowym, a w przypadku trwajgcego stosunku pracy
zaswiadczenie pracodawcy,

6) oswiadczenie o:



a) braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe prace — wg wzoru
stanowigcego zalacznik Nr 2 do niniejszego ogloszenia,

b) posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych prace — wg wzoru stanowigcego zatacznik Nr 3 do niniejszego
ogloszenia,

¢) w przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany jest do przedtozenia zaswiadczenia
z Krajowego Rejestru Karnego,

d) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych szczegdlnej
kategorii (art. 9 ust.] RODO - zawartych w liScie motywacyjnym lub innych
zalaczonych dokumentach), jesli przekazanie tych danych osobowych nastepuje
z inicjatywy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie) wg wzoru stanowiacego zalgcznik
Nr 4 do niniejszego ogloszenia,

7) kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ (w przypadku kandydatéw
niepetnosprawnych, ktorzy chca skorzysta¢ z preferencyjnych zasad zatrudnienia),

8) spis wszystkich dokumentow sktadanych w ofercie przez kandydata.
Mile widziane referencje.

W przypadku przedstawienia dokumentéw w jezyku obcym, nalezy dotaczyé, rowniez ich
ttumaczenie na jezyk polski dokonane przez ttumacza przysiegtego.

Wymienione wyzej dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem
i nazwiskiem kandydata w siedzibie ZGM w Olsztynku, pokdj nr 1 w godzinach pracy
Zaktadu lub listownie na adres: Zaklad Gospodarki Mieszkaniowej w Olsztynku, 11-015
Olsztynek, ul. Rynek 1, w terminie do 26 pazdziernika 2021 r. do godz. 13%, z dopiskiem:
,Dotyczy naboru na stanowisko specjalisty ds. administracji budynkéw”.

Za date dostarczenia, uwaza si¢ datg wplywu do ZGM w Olsztynku. Oferty, ktére wplyna po
wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane, za$ nie odebrane w ciagu 10 dni od daty
upowszechnienia informacji o zakonczeniu naboru, zostang komisyjnie zniszczone.

Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili swojg kandydature stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okre$lonym w ogloszeniu.

Konkurs przeprowadzi Komisja konkursowa powotana przez Kierownika ZGM w Olsztynku.
Otwarcie ofert nastapi w dniu 27 pazdziernika 2021 r. o godz. 12%. Kierownik ZGM
w Olsztynku ma prawo uniewazni¢ ogloszenie o naborze bez podania przyczyny. O terminie
i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci, ktérzy spetnili wymogi
formalne zostang powiadomieni telefonicznie indywidualnie, z wylgczeniem osob, ktorych
oferty zostang odrzucone.

Wszelkie informacje dotyczace postgpowania o naborze umieszczone beda w Biuletynie
Informacji ~ Publiczne; Zakltadu  Gospodarki ~ Mieszkaniowe] w  Olsztynku
(http://olsztynek.naszzgm.pl/bip/) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie ZGM
w Olsztynku.



Procedura rekrutacyjna obejmuje:
L. etap: Weryfikacja formalna i analiza ztozonych dokumentéw pod katem spelnienia
przez kandydatow wymagan niezbednych,
II. etap: Pisemny test wiedzy merytorycznej,
III. etap: Rozmowa kwalifikacyjna

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 0sob 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.U.UE.L.2016.119.1

z 4 maja 2016 r.) — dalej RODO, informujemy, ze:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest: Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej
w Olsztynku, ktorego siedziba miesci si¢ pod adresem: 11-015 Olsztynek, ul Rynek 1
(tel.: 89 519 21 45, e-mail: zgm@olsztynek.pl);

2) Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy i ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych beda przetwarzane w celu podjecia dziatan zmierzajacych do zawarcia
umowy (art. 6, ust. 1, lit. b RODO) oraz w celu wypelnienia obowigzku prawnego
cigzgcego na administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO).

Inne dane osobowe (z wyjatkiem danych osobowych dotyczacych wyrokow skazujacych
I naruszen prawa — art. 10 RODO) przekazane administratorowi z Pani/Pana inicjatywy
beda przetwarzane na podstawie Pani/Pana zgody (art. 6, ust. 1, lit. a RODO) wyrazonej
poprzez dzialanie polegajace np. na przestaniu administratorowi tych danych
w dokumentach, ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym momencie.

Pani/Pana dane osobowe, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO beda przetwarzane
w celu wypelnienia obowigzkow i wykonywania szczegolnych praw przez administratora
lub Panig/Pana, w dziedzinie prawa pracy (art. 9, ust. 1, lit. b RODO). Dane te moga by¢
rowniez przetwarzane na podstawie Pani/Pana wyraznej zgody w celu zatrudnienia (art. 9,
ust. 2, lit. a RODO).

3) Pani/Pana dane osobowe nie bedg przekazywane innym odbiorcom;

4) Pani/Pana dane osobowe przetwarzamy zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.
Pani/Pana dane osobowe bgda przechowywane do zakonczenia procesu naboru;

5) w trakcie przetwarzania danych osobowych ma Pani/Pan prawo zadania od
administratora: dostepu do danych osobowych dotyczacych Pani/Pana osoby, ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania.

6) jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na podstawie Pani/Pana zgody, ma Pani/Pan prawo do
jej cofnigeia w dowolnym momencie bez wpltywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

7) przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych;

8) podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" §1 1 4
Kodeksu pracy jest niezbgdne, aby uczestniczy¢ w zatrudnieniu. Podanie przez
Panig/Pana innych danych jest dobrowolne.

9) Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaly zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji, w tym profilowaniu.




