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ZARZAD GOSPODARKI MIESZKANIOWEJ W LEGNICY OGLASZA NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE STARSZEGO REFERENTA DS.

EKSPLOATACJI W ODDZIALE GOSPODARKI MIESZKANIOWEJ NR 1
W LEGNICY PRZY UL. E. PLATER 11

Kandydaci przystgpujacy do naboru powinni spelniaé nastepujace kryteria:

1)
2)

1)

2)

3)

4)

. Wymagania niezb¢dne:

wymogi okreslone w art. 6 ust. 11 3 ustawy z dma 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2016 r., poz. 902,
wyksztatcenie wyzsze lub $rednie.

. Wymagania dodatkowe:

w zakresie umiegjetnosci zawodowych:

dobra znajomos¢ ustawy o ochronie praw lokatordw, mieszkaniowym zasobie gminy i o
zmianie Kodeksu cywilnego ( Dz.U. z 2016 r., poz. 1610) oraz Kodeksu cywilnego w zakresie
najmu lokali;

praktyczna umiejetnosé obstugi komputera w zakresie edytoréw tekstu i arkuszy
kalkulacyjnych;

preferowane do$wiadczenie w pracy w administracji publicznej lub w zarzadzaniu
nieruchomosciami;

w zakresie predyspozycji osobowosciowych:

sumienno$é, doktadnogé, dyskrecja, odpowiedzialnosé, rzetelnos¢ w wykonywaniu
obowigzkdw, umiejetnod¢ pracy w zespole.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku starszego referenta ds. eksploatacji w Oddziale
Gospodarki Mieszkaniowej nr 1:

. Zadania gléwne:

1) przygotowywanie uméw o najem lokali mieszkalnych, ich aktualizacja i sporzadzanie do nich

aneksow:

2) prowadzenie rejestru umow o najem lokali i rejestru zgloszen wolnych lokali mieszkainych;
3) sporzadzanie zgloszen wolnych lokali mieszkalnych ( raportéw) z wykorzystaniem materialéw

przygotowanych przez pion techniczny OGM i przekazywanie ich do Dziatu Gospodarki
Lokalami Mieszkalnymi;

4) biezaca aktualizacja bazy danych w systemach informatycznych;
5) dokonywanie protokolarnych odbioréw i przekazan oraz pomiarow lokali z udzialem

pracownika ds. technicznych, wykonywanie w razie potrzeby dokumentacji fotograficznej;

6) prowadzenie akt lokatorskich, ksigzki meldunkowe] oraz nanoszenie zmian przy scislej

wspotpracy z WSO UM;

7) rozpatrywanie podan lokatorskich i terminowe przygotowywanie odpowiedzi;
8) prowadzenie oraz przechowywanie dokumentacji zwigzanej z zakresem powierzonych

obowiazkdw, zgodnie z obowigzujacymi przepisami oraz zasadami ustalonymi przez zaktad.

Zadania pomocnicze:

1) okresowe wyliczanie kosztOw centralnego ogrzewania w lokalach komunalnych wg danych

przygotowanych przez Dzial Ekonomiczny ZGM i wprowadzanie wyniku do systemu THB;

2) biezace przekazywanie informacji innym wspoétpracownikom w celu aktualizacji bazy

mformacyjnej i koordynaciji dziatan,

3) udzial w komisjach inwentaryzacyjnych.

3. Zadania okresowe:
1) udzial w wywiadach srodowiskowych oraz przegladach budynkow, wizjach lokalnych

organizowanych przez OGM, ZGM i jednostki zewngtrzne;

2) zastgpowanie pracownikow ds. eksploatacji;
3) udostepnianie informacji publiczne;.

Osoby zainteresowanc udzialem w naborze powinny zlozy¢: ﬁ
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13 list motywacyjny;

2) pelny zyciorys zawodowy;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

4) kserokopie dokumentdéw potwierdzajace doswiadczenie zawodowe, w tym $wiadectwa pracy;

5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdoinosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
z pelni praw publicznych;

6) o$wiadczenie o niekaraniu za umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe, (w przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany zostanie
do dostarczenia zaswiadczenia Krajowego Rejestru Karnego),

7) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji,

8) inne dodatkowe kserokopie dokumentéw potwierdzajace posiadane kwalifikacje lub
umiejetnosci.

Warunki pracy na stanowiskn starszego referenta ds. eksploatacji:

1) zatrudnienie na czas okre$lony z mozliwoscia przedinzenia na czas nieokreslony;

2) wynagrodzenie ustalone jest na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2014 1., poz. 1786);

3) praca w warunkach biurowych zwigzana z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen
biurowych;

4) stanowisko objete naborem znajduje si¢ w pomieszczeniu niesamodzielnym na I pietrze w
budynku przy ul. E. Plater 11, ktéry nie jest wyposazony w winde;

5) praca bedzie wymagata wizji w terenie, w budynkach 1 mieszkaniach komunalnych.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Zarzadzie Gospodarki Mieszkaniowej w Legnicy w
rozumieniu przepisdOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b
niepetlnosprawnych w m-cu kwietniu 2018 r. byl wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem
zwrotnym 1 dopiskiem ,.dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze —starszy referent ds.
eksploatacji w OGM-1” do dnia 20 czerwca 2018 roku w kancelarii Zarzadu Gospodarki
Mieszkaniowej w Legnicy, przy ul. Zielonej 5/6 pok. 3.

Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjne;j.

Oferty nie spetniajace wymogéw formalnych oraz oferty zlozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Oferty kandydatéw niezakwalifikowanych do rozmowy beda przechowywane przez 30 dni, a oferty
kandydatow zakwalifikowanych do rozmowy przez 3 miesiace, od dnia rozstrzygniecia naboru.
Osoby zainteresowane odbiorem dokumentéw aplikacyjnych powinny zglosié telefonicznie cheé ich
odbioru. Oferty nieodebrane po uplywie ww. terminow zostana zniszczone.

V. Obowigzek informacyjny RODO:
Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 ust. 2 RODO informujg, iz:

1) administratorem danych osobowych osoby skladajacej oferte jest Zarzad Gospodarki
Mieszkaniowej z siedziba w Legnicy, ul. Zielona 7, zwany dalej ZGM;

2) osoba skladajgca oferte w sprawach zwiazanych z jej danymi, powinna kontaktowac sie z
Inspektorem Ochrony Danych, e-mail amarchwicka@zgm. legnica.pl, tel. 606 916 651;




3)

4)

3)

6)
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dane osobowe osoby skladajace) oferte przetwarzane beda w celu przeprowadzema rekrutacyi w
zawigzku z ogloszonym naborem na stanowisko urzednicze starszego referenta ds. eksploatacji
w Dziale Gospodarki Mieszkaniowej nr 1, na podstawie dobrowolnej zgody osoby sktadajgce;
oferte - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO;

podane przez osobe skladajaca oferte dane osobowe nie beda udostepniane, jak rowniez nie
beda przekazywane do panstwa trzeciego;

dane osobowe osoby sktadajacej oferte beda przechowywane przez okreslony czas, tzn. w
przypadku:

a) niezakwalifikowania si¢ do rozmowy przez 30 dni,

b) zakwalifikowania si¢ do rozmowy przez 3 miesiace,

od dnia rozstrzygnigcia naboru.

Jezeli osoba skladajaca oferte zainteresowana jest odbiorem dokumentow aplikacyjnych
powinna zglosi¢ cheé ich odbioru. Oferty nieodebrane po uplywie ww. termindéw nie beda
przechowywane i zostang zniszczone;

osoba sktadajaca ofertg posiada prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usuni¢cia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody osoby skladajace;j
oferte przed jej cofnigciem;

osoba skfadajaca ofert¢ posiada prawo wniesienia skargi do Prezesa Ochrony Danych
Osobowych gdy uzna, iz przetwarzanie danych osobowych jej dotyczacych narusza przepisy
ogodlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. - RODO;

8) podanie przez osobe skladajaca oferte danych osobowych jest dobrowolne ale konieczne dla

9)

celéw zwigzanych z przeprowadzeniem naboru na stanowisko starszego referenta ds. zamian w
Dziale Gospodarki Lokalami Mieszkainymi,

dane osoby skladajace] ofert¢ nie bgda przetwarzane w sposob zautomatyzowany w tym
réwniez w formie profilowania.

DYREKTOR

Hawryluk



