Dyrektor Chojnowskiego Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
w Chojnowie, ul. Drzymaty 30
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:

specjalista ds. mieszkaniowych w Oddziale Budyvnkow mieszkalnvch

1. Wymagania niezbedne:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego,

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

¢) nieposzlakowana opinia,

d) niekaralnos¢ za przestgpstwo popelnione umys$lnie $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

¢) wyksztalcenie: wyzsze lub $rednie o kierunku administracyjnym, ekonomicznym lub
prawnym,

f) wymagany staz pracy: minimum 3 lata,

g) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos¢ zagadnien z zakresu: kodeksu postepowania administracyjnego, kodeksu
cywilnego;

b) znajomos¢ zagadnien z zakresu gospodarki komunalnej m in. ustaw: o ochronie praw
lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy, o wlasnosci lokali, o dostepie do informacji
publicznej, o finansach publicznych, samorzgdzie gmin oraz o pracownikach
samorzadowych;

¢) umiejgtnosé stosowania przepisdéw oraz interpretacji aktow prawnych;

d) mile widziane: staz pracy w jednostce samorzadowej;

€) umiejetnosci: biegla znajomosé obstugi komputera w zakresie pakietu Office, programéw
komputerowych, obstugi poczty elektronicznej oraz korzystania z Internetu,

f) inne umieje¢tnosci: obstuga urzadzen biurowych (kserokopiarka, skaner itp.), dobra
organizacja pracy, umiejetnos¢ pracy zespotowej:

g) predyspozycje osobowosciowe: komunikatywno$é¢ oraz zdolnosci organizacyjne,
samodzielnos¢, obowigzkowosé, wnikliwosc, rzetelnosé, bezstronnosé, umiejetnosé pracy
w zespole, odporno$¢ na stres, dyspozycyjnosé;

h) Zdolnosci analitycznego myslenia i pracy pod presja czasu i réznych obowigzkow.

3. Ogélny zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. Merytoryczne, formalne i terminowe zatatwianie spraw finansowo-administracyjnych
w zakresie gospodarki komunalnej, w tym przygotowywanie odpowiedzi na podania,
wnioski, pisma, skargi;

2. Prowadzenie czynnodci administracyjnych w zasobach komunalnych w wyznaczonym
przez przelozonego obszarze, m.in. przygotowywanie umoéw, protokotdéw zdawczo-
odbiorczych; przygotowywanie porozumien w zakresie prowadzonych prac remontowych
w lokalach komunalnych; kontakt z najemcami; udzial w przegladach;

3. Wspolpraca i prowadzenie czynnosci administracyjnych w budynkach wspdlnot
mieszkaniowych w obszarze zasiedlonych lokali komunalnych;

4. Wspdlpraca z pracownikami dziatu w zakresie wykonywania analiz i kontroli zaleglodci
czynszowych, wezwan do zaplaty, zawierania ugdéd na splate zadluzenia,
przygotowywania dokumentoéw do sadu;

S. Wspélpraca z pracownikami dzialu w zakresie kontroli nad prowadzonymi pracami
remontowymi w lokalach komunalnych;

6. Wspoldzialanie z organami publicznej gospodarki lokalami w zakresie polityki
CZYNSZOWej,



7. Przygotowywanie danych dla potrzeb sporzadzania sprawozdan GUS z zakresu
gospodarki mieszkaniowe;;

8. Przygotowywanie materialdéw zroédlowych dla potrzeb ustalania podwyzki stawek
czynszowych za lokale mieszkalne, uzytkowe, garaze i komorki;

9. Wspélpraca z innymi komdrkami organizacyjnymi Zaktadu;

10. Wykonywanie innych prac zleconych przez przelozonych, zwigzanych z wykonywana
praca i obowigzkami.

4. Informacja o warunkach pracv na stanowisku:

a) Zatrudnienie na podstawie umowy o prace.

b) Czas pracy: niepelny wymiar.

¢) Praca na stanowisku biurowym (wysilek umyslowy, obstuga komputera i urzadzen
biurowych).

d) Bezposredni przetozony: kierownik oddzialu Budynkéw Mieszkalnych, wspdtpraca ze
wszystkimi Oddziatami ChZGKiM.

e) Zachowane bezpieczne warunki pracy.

f) Telefoniczny i bezposredni kontakt z petentami.

g) Stanowisko pracy na paterze. Budynek nie jest dostosowany dla os6b niepelnosprawnych
poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich (budynek bez podjazdéw i windy).

5. Informacija o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnvych:

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w zakladzie, w miesigcu poprzedzajacym
ogloszenie o naborze nie przekroczyt 6%.

6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny,

¢) poswiadczone przez kandydata ,za zgodno$¢ z oryginalem” kopie dokumentow
potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje 1 uprawnienia zawodowe,

d) poswiadczone przez kandydata ,za zgodno$¢ z oryginalem” kopie $wiadectw pracy
potwierdzajace wymagany staz oraz ewentualne opinie o dotychczasowej pracy
zawodowej,

¢) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (dost¢pny na stronie
internetowej www.chzekim.chojnéw.eu w zaktadce ROD — DRUKI DO POBRANIA) ,

f) podpisane wilasnorecznie oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

g) podpisane wilasnorecznie o$wiadczenic kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,

h) podpisane wlasnor¢cznie o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwa $cigane
z oskarzenia publicznego i umyslne przestgpstwa skarbowe,

i) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia umozliwiajacego podjecie pracy
na stanowisku specjalista ds. mieszkaniowych,

j) Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacji zgodnie z formularzem stanowigcym zafgcznik nr 1 do niniejszego
ogloszenia (druk do pobrania na stronie Aaitps,//chzgkim.chojnow.eu _w zakladce RODO —
DRUKI DO POBRANIA

k) w przypadku gdy kandydatem jest osoba niepelnosprawna — po§wiadczong przez
kandydata ,,za zgodno$¢ z oryginatem” kopi¢ dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnos¢.

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prace zobowigzany
bedzie przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci uzyskane z KRK na wlasny koszt.



7. Miejsce 1 termin skladania ofert:

Wymagane dokumenty nalezy skitada¢ w terminie od 10.05.2024 r. - do 28.05.2024 r.
listownie lub osobiscie w sekretariacie Zaktadu II pigtro pok. nr 1 (decyduje data
faktycznego wplywu do Zaktadu, do godz. 15.00), pod adresem:

Chojnowski Zaklad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
ul. Drzymaly 30
59-225 Chojnéw
Sekretariat Zakladu

w zamknietych kopertach z dopiskiem:

“Dotvezy naboru na stanowisko: specjalista ds. mieszkaniowvch”.

8. Postanowienia koncowe:

a)

b)

g)

Zakwalifikowani w wyniku wstepnej selekcji kandydaci zostang poinformowani
telefonicznie o miejscu, terminie i sposobie dalszego postepowania kwalifikacyjnego
(rozmowa kwalifikacyjna).

Oferty niespelniajgce wymagan podstawowych, nadestane faksem, droga elektroniczng
lub ztozone po terminie podanym na ogloszeniu nie bgda rozpatrywane. W przypadku
ofert nadestanych drogg pocztowa o uznaniu ich za zlozone decyduje data stempla
pocztowego.

Informacja o wyniku naboru podana bg¢dzie do publicznej wiadomosci na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej: bip.chojnow.net.pl/iednostki organizacyjne
oraz chzgkim.chojnow.eu/ogloszenia a takze na tablicy informacyjnej w siedzibie zaktadu
przy ul. Drzymaty 30.

Kandydat wyloniony w drodze naboru, przed zawarciem umowy o prac¢ zobowigzany
bedzie przedlozy¢ zaswiadczenie o niekaralnosci uzyskane z KRK na wlasny koszt.
Kandydat wytoniony w drodze naboru, bedzie zatrudniony na podstawie umowy o prace
na czas okreslony. Po uzyskaniu pozytywnej oceny pracy, mozliwo$¢ zawarcia umowy
na czas nieokreslony.

Dokumenty kandydatow niezakwalifikowanych mozna bedzie odebra¢ osobiscie
w ChZGKiM w dziale kadr w ciggu 30 dni od dnia zakonczenia procedury naboru
tj. od dnia zamieszczenia informacji o wynikach naboru w Biuletynie Informacji
Publicznej. Nieodebrane oferty kandydatéw po uplywie wskazanego terminu zostana
zniszczone.

Zastrzega si¢ prawo do odwotania naboru bez podania przyczyny.

Chojnow, dn. 10.05.2024 r.

Dyrektor Chojnowskiego Zaktadu

Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
’/@&)M

inz. Edward Koénik



KLAUZULA INFORMACYJNA - RODO

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(dalej RODO), obowigzujacego od 25 maja 2018 r., informuje, iz:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Chojnowski Zaktad Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej, ul. Drzymaty 30, 59-225 Chojnéw. Kontakt z administratorem jest mozliwy takze
za pomocg adresu mailowego: sekretariat@chzgkim.pl

2. Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest Aleksandra Cnota-Mikofajec.

3. Kontakt z inspektorem jest mozliwy za pomoca adresow mailowych: aleksandra@eduodo.pl lub
iod@eduodo.pl,

4. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko
pracownicze na podstawie:

e art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO - realizacja obowigzku prawnego cigzacego na administratorze,
wynikajaca z ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy,

e art. 6 ust. 1 lit. f RODO - przetwarzanie jest niezbedne do celéw wynikajgcych z prawnie
uzasadnionych intereséw realizowanych przez administratora,

e art. 6 ust. 1 lit. a RODO - osoba, ktdrej dane dotyczg wyrazita zgode na przetwarzanie swoich
danych osohowych w przypadku, gdy dane nie s przetwarzane na podstawie ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. - Kodeks Pracy,

5. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych moga by¢ organy wtadzy publicznej oraz podmioty
wykonujgce zadania publiczne lub dziatajgcych na zlecenie organéw wiadzy publicznej, w zakresie
i w celach, ktére wynikaja z przepisow powszechnie obowigzujgcego prawa,

6. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na czas trwania procesu rekrutacji, chyba ze wyraza
Pani/Pan zgode na ich przetwarzanie do celéw przysztych rekrutacii.

7. Pani/Pana dane osobowe nie bedy przekazywane do paristw trzecich lub organizacji
miedzynarodowych,

8. Ma Pani/Pan prawo zgdania od Administratora:

a) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich pierwszej kopii,

b) do sprostowania (poprawiania) swoich danych,

c) do usuniecia oraz ograniczenia przetwarzania danych na podstawie art. 17 RODO oraz art. 18
RODO,

d) do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych, na zasadach opisanych w art. 21
RODO,

e) do przenoszenia danych, zgodnie z art. 20 RODO,

f) prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego,

g) prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie, jesli dane przetwarzane byly na jej
podstawie.

W celu skorzystania oraz uzyskania informacji dotyczacych praw okreslonych powyzej (lit. a-g)

nalezy skontaktowac sie z Administratorem lub z Inspektorem Danych Osobowych.

9. Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (Urzad Ochrony Danych
Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana
danych osobowych narusza przepisy ustawy o ochronie danych osobowych, a od 25 maja 2018 r.
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 roku w
sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE,

9. Podanie danych wymaganych przepisami jest niezbedne do wziecia udziatu w procesie rekrutacji,
konsekwencjg ich niepodania bedzie brak mozliwosci wziecia udziatu w jej procesie.

10. Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaty profilowaniu oraz nie bedg przetwarzane w sposéb
zautomatyzowany.



