Dyrektor MPGKiM ZB w tomzy

na podstawie art. 11 ust.1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych

V.

(tekst jednolity Dz. U. z 2019 r. p6zn. 1282 ze zm.)

ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze w Miejskim Przedsiebiorstwie Gospodarki

Komunalnej i Mieszkaniowej Zaktad Budzetowy w Lomzy ul. Akademicka 22

Okres$lenie stanowiska urzedniczego: Referent ds. wspélnot mieszkaniowych
Kandydat przystepujacy do naboru winien spetnia¢ nastepujace wymagania:
1) Niezbedne (obligatoryjne - podlegajgce ocenie w ramach wstepnej selekcji kandydatow):

- wyksztafcenie wyzsze (preferowany kierunek zwigzany z zarzgdzaniem nieruchomosciami)

- minimum 3 lata stazu pracy;

- znajomos&¢ ustaw regulujacych prace zaktadu budzetowego

- znajomos¢ zagadnien prawnych niezbednych w pracy na danym stanowisku, w szczegolnosci
wynikajgcych z ustaw: o wiasnosci lokali, o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy
i o zmianie Kodeksu cywilnego, o gospodarce nieruchomosciami, prawo budowlane.

- znajomos¢ statutowych zadan oraz struktury organizacyjnej MPGKiM ZB w tomzy;

- obywatelstwo polskie;

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych

- niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umysinie $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

- biegfa umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office) i urzgdzen biurowych;

- prawo jazdy kat.B

2) Dodatkowe (preferowane - podlegajgce dodatkowej ocenie w ramach koncowego wyboru
kandydatéw)

- szkolenia, kursy i doswiadczenie w realizacji zadan zbieznych z zakresem zadan okreslonych
W niniejszym ogtoszeniu

- cechy osobowosciowe: samodzielno$é, odpowiedzialnos¢, sumienno$g, rzetelnose,

- umiejetno$¢ organizacji pracy witasnej oraz pracy w zespole.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

- realizacja biezacych spraw zwigzanych z funkcjonowaniem wspéinot mieszkaniowych,
- opracowywanie tresci uchwat wspaélnot mieszkaniowych,

- realizacja niezbedniej sprawozdawczoéci dotyczacej wspolnot mieszkaniowych,

- kontakty z wiascicielami lokali w zakresie funkcjonowania wspolnot mieszkaniowych,

- przygotowywanie korespodnencji w zakresie wspolnot mieszkaniowych,

- weryfikowanie stanu prawnego i faktycznego lokali i nieruchomosci,

- organizacja i obstuga zebran wspolnot mieszkaniowych,

- przygotowywanie rocznych planéw gospodarczych wspalnot mieszkaniowych,

- kontrola stanu czystosci w czesciach wspolnych budynkéw wspolnot mieszkaniowych oraz terenéw
zewnetrznych przy budynkach.

Warunki pracy na danym stanowisku:

- praca w budynku zaktadu, przy monitorze komputerowym oraz w terenie.

- zmienne tempo pracy,

- praca w wymiarze petnego etatu,

- normy czasu pracy. Praca w podstawowym systemie czasu pracy. Co do zasady czas pracy nie
moze przekracza¢ 8 godzin na dobe i przecietnie 40 godzin w pieciodniowym tygodniu pracy w
przyjetym okresie rozliczeniowym 4 miesiecy.

- pierwsza umowa bedzie zawarta na czas okreslony do 6-ciu miesiecy z mozliwo$cia przediuzenia.

Warunkiem wziecia udziatu w rekrutacji jest ztozenie nastepujacych dokumentéw:

- list motywacyjny - opatrzony wtasnorecznym podpisem;
- Curriculum Vitae (CV) zawierajgce jedynie informacje, o ktérych mowa w art. 22" § 1 ustawy z dnia



VI.

26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, tj. Imie (imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe,
wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia — opatrzone wiasnorecznym podpisem:;
- jesli w liscie motywacyjnym lub CV lub w innych zatgczonych dokumentach zawarte sg szczegéine
kategorie danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO niezbedna jest dodatkowa Paristwa zgoda
na ich przetwarzanie, wyrazona w formie dopisku bezposrednio w liscie motywacyjnym lub CV w
brzmieniu "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym/CV oraz zatgczonych dokumentach. (czytelny podpis kandydata)"
- kserokopia dyplomu potwierdzajgcego wyksztaicenie;
- kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie z obecnego
zaktadu pracy potwierdzajgce okres zatrudnienia.
- oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego, o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych, o niekaralnosci za przestepstwa popetnione
umysinie $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, o posiadaniu
prawa jazdy kat. B oraz o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w zwigzku
z prowadzonym naborem ziozone na druku: "Os$wiadczenie i klauzula informacyjna kandydata do
zatrudnienia w MPGKiM ZB" znajdujgcym sie w odrebnym pliku pod niniejszym ogtoszeniem.

W_przypadku niedostarczenia kompletu wyzej wymienionych dokumentéw lub zloZzenia
dokumentdédw po terminie kandydat nie speini wymogow formalnych zawartych w ogloszeniu
i nie zostanie dopuszczony do dalszego postepowania kwalifikacyjnego.

Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w MPGKIM ZB w tomzy, w rozumieniu przepisébw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych przekroczyt 6 %.

VIl. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

VII.

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie ofert osobiscie lub za posrednictwem poczty na adres:
Miejskie Przedsigbiorstwo Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej Zaktad Budzetowy,

18 -400 Lomza, ul. Akademicka 22.

Oferty muszg znajdowac sie w zamknietych kopertach opatrzonych dopiskiem:

"Oferta pracy: "Referent ds. wspdinot mieszkaniowych"

Termin skiadania dokumentéw: do dnia 22 lipca 2021 r. do godz. 15:00 (decyduje data wptywu
oferty do MPGKiIM ZB). W przypadku ofert przestanych pocztg nalezy uwzgledni¢ czas dojécia
przesyiki pocztowej w terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze. Oferty przestane poczta
elektroniczna i aplikacje, ktére wptyng po uptywie okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.
Informacje dodatkowe :

W okresie do 3 tygodni od uplywu terminu sktadania ofert osoby spetniajgce wymagania formalne
okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomione telefonicznie lub drogg elektroniczng o terminie,
czasie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktére nie speiniajg wymagan formalnych nie bedg
informowane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
(www.bip.mpgkim.lomza.pl) oraz na tablicy ogloszern MPGKiM ZB w tomzy.

Dokumenty kandydata wybranego w naborzei zatrudnionego w Miejskim Przedsiebiorstwie
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej Zaktad Budzetowy w tomzy zostang dotaczone do jego akt
osobowych. Dokumenty aplikacyjne 4 kolejnych najlepszych kandydatow bedg przechowywane w
kadrach MPGKIMZB przez okres 3 m-cy liczgc od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg
wyfonieniong w drodze naboru i po uptywie tego terminu, w przypadku ich nie odebrania zostana
komisjnie zniszczone. Dokumenty aplikacyjne pozostalych kandydatow, w przypadku ich
nieodebrania, po uptywie miesigca od daty upowszechnienia informacji o wynikach naboru zostang
komisyjnie zniszczone.



KLAUZULA INFORMACYJNA

Miejskie Przedsigbiorstwo Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej Zaklad Budzetowy w Lomzy spemiajac
obowiazek informacyjny dotyczacy przetwarzania danych osobowych, zgodnie z art.13 Rozporzadzenia Palamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1 oraz Dz. Urz. UE L 127
z223.05.2018, str. 2 1 oraz Dz. Urz. UE L 74 2 21.03.2021, str. 35) — dalej: ,,RODO?”, informuje Ze:

1.

W

Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Miejskiego Przedsigbiorstwa Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowej Zaktad Budzetowy w Lomzy, 18-400 Lomza, ul. Akademicka 22,
e-mail: mpgkim@merinosoft.com.pl, tel. 86 218 64 88.

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych, e-mail: ochronadanych@mpgkim.lomza.pl, tel. 86 218 64 88.

Panstwa dane osobowe wskazane w art. 22 ! ustawy z dnia 26 czerwca 1979 r. Kodeks pracy przetwarzane
beda wylacznie w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego na stanowisko okreslone w
ogtoszeniu o naborze do Miejskiego Przedsigbiorstwa Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej Zaklad
Budzetowy w Lomzy, natomiast pozostale dane, w tym dane do kontaktu — na podstawie zgody, o ktorej
mowa w art. 6 ust. 1 lit. a RODO, stosownie do art. 22'? i 22'° Kodeksu pracy.

Panstwa dane osobowe moga by¢ udostgpniane wytacznie podmiotom uprawnionym do ich otrzymania na
podstawie szczegdlnych przepiséw prawa. Dane osobowe kandydata wylonionego w drodze naboru
do zatrudnienia w zakresie jego imienia i nazwiska oraz miejsca zamieszkania beda zamieszczone w
Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy ogloszenn Miejskiego Przedsiebiorstwa Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej Zaktad Budzetowy w Lomzy.

Dane osobowe nie bedg przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarczy, organizacji migdzynarodowej,
lub do panstwa trzeciego. Dane osobowe nie bgda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beds
profilowane.

Dokumenty aplikacyjne kandydata wybranego w naborze i zatrudnionego w Miejskim Przedsiebiorstwie
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej Zaktad Budzetowy w Lomzy zostang dofaczone do jego akt
osobowych. a po ustaniu zatrudnienia beda archiwizowane przez okres okre§lony w przepisach prawa.
Dokumenty aplikacyjne kolejnych 4 kandydatéw beda przechowywane przez okres 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy z osoba wyloniona w drodze naboru, stosownie do art. 15 ust. 3 ustawy o
pracownikach samorzadowych. Po uplywie tego terminu, w przypadku ich nieodebrania, zostang komisyjnie
zniszczone. Dane osobowe kandydatéw w zakresie imienia i nazwiska raz miejsca zamieszkaniaw mysl
kodeksu cywilnego bgda wpisane do Protokotu z naboru i przechowowywane w dokumentacji zwigzanej z
naborem przez okres nie krétszy niz 5 lat.

Podanie danych osobowych okreslonych w art. 22' Kodeksu Pracy jest wymogiem ustawowym. Konsekwencja
niepodania tych danych bedzie brak podstaw prawnych do uczestniczenia w procedurze naboru. Podanie
pozostatych danych jest dobrowolne. Podanie danych szczegélnych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO
powoduje koniecznos¢ dodatkowej Paristwa zgody na ich przetwarzanie, ktéra moze zosta¢ odwotlana w
dowolnym czasie.

Przystuguje Panstwu prawo zadania od Administratora dostgpu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania,
prawo do wniesienia o§wiadczenia o cofnigciu kazdej wyrazonej zgody w kazdym czasie. Cofniecie zgody nie
ma wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.
Przystuguje Panfistwu prawo prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzg¢du Ochrony Danych Osobowych (ul.
Stawki 2, 00-193 Warszawa, e-mail: IOD@uodo.gov.pl), gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie Pani /Pana
danych osobowych narusza przepisy RODO.

tomza, dnia 09.07. 2021 r.
Zatwierdzit:

DYREKTOR
MPGKiM 4B w fLomzy

mgr BernadptalKyynicka



