Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej w Pieszycach
dniu 13.01.2020 r.
ogtasza konkurs na stanowisko

Administrator dzierzaw gruntow i lokali uzytkowych

Okreslenie wolnego stanowiska:

1. Zatrudnienie: na stanowisku Administrator dzierzaw gruntéw i lokali uzytkowych od dnia
01.02.2020r., na podstawie umowy o prace na czas nieokreslony

2. Miejsce pracy — Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej w Pieszycach

ll. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku Administrator dzierzaw gruntow i lokali

uzytkowych
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' Do gtownych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato miedzy innymi:

Prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawg ogrédkéw, terendw, pomieszczeri gospodarczych,
garazy :

- sporzgdzanie umdw dzierzaw

- wprowadzanie zmian zwigzanych z w/w dzierzawa

- odbiér przedmiotu dzierzawy od dzierzawcy po zakoriczeniu umowy

- prowadzenie na biezgco rejestru umow dzierzaw ogrddkdw, terendw, pomieszczen
gospodarczych i garazy.

Analiza spraw zwigzanych z uzytkowaniem gruntéw gminnych przez wspdinoty mieszkaniowe oraz
inne podmioty. Przygotowywanie umoéw uzyczenia terenu.

Prowadzenie spraw zwigzanych z dzierzawa lokali uzytkowych:

- sporzgdzanie umow dzierzawy lokali Qiytkowych

- wprowadzanie zmian zwigzanych z dzierzawg lokali

- odbidr lokalu od dzierzawcy po zakorfczeniu umowy

- prowadzenie na biezaco rejestru umdw dzierzaw lokali.

Prowadzenie catosci spraw zwigzanych z odpadami komunalnymi od najemcéw.

Prowadzenie obstugi klientow oraz korespondencja z nimi.

Prowadzenie rejestru dokumentéw wptywajacych do ZGM oraz dokumentéw wysytanych.
Prowadzenie rejestru faktur wptywajgcych do ZGM, przekazywanie ich do ksiegowosci
Terminowe wysytanie dokumentow ZGM oraz odbiér dokumentéw z sekretariatu UM Pieszyce.
Obstuga poczty elektronicznej.

10.Dokonywanie zakupu znaczkdéw pocztowych oraz rozliczanie ich zuzycia.

11.Prowadzenie spraw w zakresie umow i zgdd na umieszczanie reklam na budynkach gminnych i

terenach gminnych zarzgdzanych przez ZGM.

12. Opracowanie planu kompleksowego porzgdkowania w zakresie wyburzenia starych i szpecacych

komarek, szop, ogrodzen oraz modernizacji i wymiany zuzytych urzadzen technicznych oraz
prowadzenie dziatan w celu realizacji tego planu
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Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem budynkéw, lokali mieszkalnych i innych

nieruchomosci zarzgdzanych przez ZGM .
Przyjmowanie i prowadzenie rejestru zgtoszer awarii oraz niezwfoczne zlecenie ich usuniecie,

Scista wspdtpraca z zaktadem wodociggdw i kanalizacji, energetycznym, gazowniczymi innymiw

zakresie spraw dotyczacych usuwania awarii.
Nadzor nad pracownikami fizycznymi oraz prowadzenie dziennego rejestru wykonanych przez

nich prac.
Kontrola pod wzgledem merytorycznym dokumentéw do zaptaty w zakresie spraw technicznych

oraz dostarczanych do budynkow medidw oraz faktury dotyczace siedziby ZGM.
Sporzadzanie umdw i porozumier z najemcami w zakresie uzgodnied zakresu remontdw i
inwestycji w lokalach gminnych i péZniejszego sposobu rozliczenia z ZGM z tytutu poniesionych

kosztow przez najemce.
Rozliczanie materiatéw pobranych przez najemcow w celu wykonania we wtasnym zakresie

remontu lokalu na podstawie umowy oraz kontrola prawidtowosci jej wykonania.

Prowadzenie rejestru kart drogowych.
Rozliczanie miesieczne zakupionego i zuzytego paliwa do samochodu stuzbowego
Nadzor nad skierowanymi na podstawie wyrokéw sadowych oraz odrabiajgcych czynsz

najemcami.
Zastepstwo w obstudze klienta w zakresie najmu lokali mieszkalnych na czas nieobecnojci

Administratora najmu lokali gminnych.

Wymagania niezbedne:

I) wyksztatcenie minimum Srednie mile widziane wyisze;

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych;

3) nieposziakowana opinia,

4) niekaralnos¢ za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

5) niepodleganie postepowaniu o przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
przestepstwo skarbowe,

6) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na danym stanowisku,

7) odpowiedzialnos¢, rzeteinosé, komunikatywnosé, kreatywno$é, odporno$é na stres
i wysoki poziom kultury osobistej oraz umiejetnos¢ pracy w zespole,

8) znajomos¢ techniki pracy biurowej, w tym umiejetno$¢ postugiwania sie sprzetem

komputerowym ibardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office (word, Excel}

Wymagane dokumenty ioswiadczenia:

1) podanie o przyjecie do pracy na w/w stanowisko skierowane do Dyrektora ZGM w Pieszycach
z aktualnym adresem zamieszkania i numerem telefonu kontaktowego,

2) zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej;
3) kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie;

4) kopie dokumentow potwierdzajacych dotychczasowe zatrudnienie dla celéw rekrutacji,



5} kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwéliﬁkacje i uprawnienia zawodowe,
6) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdoInosci do czynnosci
prawnych zatgcznik Nr | do niniejszego ogfoszenia,
7) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata, iz nie byt karany za przestepstwo
lub przestgpstwo skarbowe zatacznik Nr 1 do niniejszego ogloszenia;
8) wtasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata, iz nie toczy sie przeciwko niemu
postepowanie o przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe
zatgcznik Nr 1 do niniejszego ogtoszenia,
9) wtasnorecznie podpisana klauzula informacyjna w zakresie przetwarzania danych osobowych
dla osob biorgcych udziat w procesie rekrutacji, wg wzoru stanowigcego zatacznik Nr 2
do niniejszego ogtoszenia;
10) wiasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarza»nie danych
osobowych, wg, wzoru stanowigcego zatacznik Nr 3 do niniejszego ogtoszenia;
V. Termin skiadania dokumentéw: do 28.01.20120r. do godziny 10.00
VI. Miejsce sktadania dokumentdéw:

Kandydat sktada wymagane dokumenty w zamknietej kopercie bezposrednio w siedzibie: ZGM
w Pieszycach, ul. Mickiewicza 10 albo nadaje droga pocztows, z podaniem oznaczenia konkursu. W
przypadku nadania dokumentow droga pocztowa, za date ich ztozenia uwaza sie date stempla
pocztowego.
Oferty ztfozone po terminie nie bedg rozpatrywane.
Osoby, ktore nie zostang zakwalifikowane moga odebrac ztozone na niniejszy konkurs
dokumenty w terminie do 3 miesiecy od dnia ogtoszenia wynikdw konkursu. Po tym terminie
dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.
Pierwszym etapem rekrutacji bedzie selekcja wstepna pod katem spetnienia wymogow
formalnych przystagpienia do konkursu.
Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne o terminie i miejscu drugiego etapu konkursu

zostang powiadomieni telefonicznie (zgodnie z danymi podanymi w ofercie konkursowej).
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Zatgcznik Nr 1

(miejscowosc i data)

(imig i nazwisko)

(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze:
¢ posiadam petng zdolnos$é do czynnosci prawnych;
¢ nie bytem/am karany/a za przestepstwo lub przestepstwo skarbowe;
* nie toczy sie przeciwko mnie postepowanie o przestepstwo Scigane z oskarzenia

publicznego Iub przestepstwo skarbowe;

(data i wtasnoreczny podpis)



Zatacznik Nr 2
INFORMACJA DOTYCZACA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH
Zgodnie zart. 13 ust. 1i2 Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady UE 2016/679

z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE — dalej RODO,

informuje, ze:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest ZGM w Pieszycach
2) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane sg w celach zwigzanych z:

a) przebiegiem procesu rekrutacji, na podstawie art. 6 ust. 1 lit, a, c RODO i Kodeksu Pracy z dnia
26 czerwca 1974 r, oraz innych regulacji prawnych niezbednych do prawidfowego realizowania
obowigzkdéw i praw organu zatrudniajgcego;

b) zapewnieniem bezpieczeristwa fizycznego, a takie zabezpieczenia iochrony intereséw
urzednikow i os6b, ktérych dane dotyczg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c RODO, za pomoca
takich srodkow jak m. in. : monitoring wizyjny, monitoring systeméw informatycznych,
rejestracja rozméw telefonicznych (zewnetrznych przychodzacych).

3) Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych sg wytacznie podmioty uprawnione do uzyskania
danych osobowych na podstawie przepiséw prawa.

4) Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia
sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody na ich przetwarzanie w dowolnym momencie bez
wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktdrego dokonano na podstawie zgody
wyrazonej przed jej cofnieciem.

5) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy
uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy
RODO.

6) Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne, w zwigzku z
przepisami prawa, dla celéw zwigzanych z prawidtowa rekrutacjg na stanowisko pracy.

7) Pani/ Pana dane nie beda przekazywane do Paristwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;.

8) Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.

Oswiadczam, Ze zapoznatem/fam sie z powyiszg informacja

data i czytelny podpis



Zatgcznik Nr 3

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

Odwiadczam, ze wyrazam zgode na przetwarzanie przez ZGM w Pieszycach jako odbiorcéw
danych, moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy na stanowisko Specjafisty ds. kadr,
ptac iksiegowosci dotgczonych do niej dokumentach - w celu i zakresie niezbednym do
zatrudnienia na w/w stanowisko.

data, czytelny podpis



