ZARZAD GOSPODARKI MIESZKANIOWEJ W LEGNICY
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
SAMODZIELNEGO REFERENTA DS. ORGANIZACYJNYCH I SPRAWOZDAWCZOSCI

I. Kandydaci przyst¢pujacy do naboru powinni spelnia¢ nastgpujace kryteria:

1. Wymagania niezb¢dne:
1) wymogi okreslone w art. 6 ust. 1 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (Dz.U. z 2018 r., poz. 936);
2) wyksztalcenie wyzsze;
3) co najmniej 3 letni staz pracy.

2. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane wyksztalcenie wyzsze II stopnia w rozumieniu przepisow o szkolnictwie
wyzszym, kierunek prawo lub administracja;

2) w zakresie umiejetnosci zawodowych:
praktyczna umiejetnosé obstugi komputera, dobra znajomo$¢ obshugi pakietu MS Office
( w szczegdlnosci Word, Excel);

3) w zakresie predyspozycji osobowosciowych:
samodzielnosé i dobra organizacja pracy, dokladnose¢, rzetelno$¢ w wykonywaniu
obowiazkéw.

II. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku samodzielnego referenta ds. erganizacyjnych
i sprawozdawczo$ci w Dziale Spraw Pracowniczych i Organizacyjnych:

1. Zadania glowne

1) prowadzenie spraw zwigzanych z organizacja zakladu, w szczegdlnosci przygotowywanie,
w oparciu o otrzymane projekty, wewnetrznych aktéw normatywnych zakladu oraz zmian
do tych aktéw z zachowaniem przepisOw prawa;

2) wprowadzanie i aktualizowanie informacji na stronach Biuletynu Informacji Publicznej
zaktadu;

3) prowadzenie jednolitych tekstéw wewngtrznych aktdw normatywnych;

4) publikacja i prowadzenie wewnetrznej strony intranetu;

5) prowadzenie rejestru i dokumentacji dotyczace) skarg 1 wnioskow;

6) przygotowywanie harmonogramu dyzurdw oraz biezaca aktualizacja informacji dla oséb
petnigcych dyzur pod telefonem komérkowym;

7) organizowanie i prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem w zakladzie stazéw,
przygotowania zawodowego, praktyk uczniowskich i studenckich przy wspdlpracy ze
szkotami i Powiatowym Urzedem Pracy;

8) organizowanie we wspolpracy z Powiatowym Urzedem Pracy programow dla bezrobotnych,
prowadzenie dokumentacji i czuwanie nad wykonaniem postanowien umowy;

9) prowadzenie ewidencji stanu zatrudnienia, w tym osob niepetnosprawnych oraz
przygotowywanie sprawozdan i analiz dotyczacych zatrudnienia;,

10) wspolprowadzenie archiwum akt osobowych;

11) Przygotowywanie $wiadectw pracy oraz zagwiadczen o zatrudnieniu zgodnie z archiwalng
dokumentacjg osobowa.

2. Zadania pomocnicze:
1) wspohludzial w otwieraniu zaktadu;
2) przygotowywanie korespondencji w zakresie ustalonym przez bezposredniego przelozonego.

3. Zadania okresowe:
1) przygotowywanie archiwalnych akt osobowych do przekazania Pafistwowemu Archiwum;
2) udostepnianie informacji publicznej;
3) udzial w komisjach inwentaryzacyjnych;
4) wspoélorganizowanie spotkan okolicznosciowych z pracownikami.




I11.

IV.

V.

Osoby zainteresowane udzialem w naborze powinny zlozy¢:

1) list motywacyjny;

2) pelny zyciorys zawodowy;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie;

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajace doswiadczenie zawodowe, w tym $wiadectwa pracy
oraz inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje lub umiej¢tnosci ;

5) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
z pelni praw publicznych;

6) o$wiadczenie o niekaraniu za umy§lne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub
umy$lne przestgpstwo skarbowe, (w przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany zostanie do
dostarczenia zaswiadczenia Krajowego Rejestru Karnego);

7) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji.

Warunki pracy na stanowisku samodzielnego referenta ds. organizacyjnych:
1) zatrudnienie na czas okre$lony z mozliwoscia przedtuzenia na czas nieokreslony;
2) wynagrodzenie ustalone jest na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2018 r., poz. 936);
3) praca biurowa w siedzibie ZGM z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen biurowych;
4) stanowisko objete naborem znajduje si¢ w pomieszezenin niesamodzielnym w budynku przy
ul. Zielonej 5/6, ktéry nie jest wyposazony w winde.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Zarzadzie Gospodarki Mieszkaniowej w Legnicy w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
w m-cu sierpniu 2018 r. byl wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z podanym adresem
zwrotnym i dopiskiem ,,dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze — samodzielny referent ds.
organizacyjnych i sprawozdawczosci w Dziale Spraw Pracowniczych i Organizacyjnych” do dnia
12 pazdziernika 2018 roku w kancelarii Zarzadu Gospodarki Mieszkaniowe] w Legnicy, przy ul.
Zielonej 5/6 pok. 3.

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

Oferty nie spetniajgce wymogdw formalnych oraz oferty zlozone po terminie nie beda rozpatrywane.

Obowiazek informacyjny RODO:
Zgodnie z art, 13 ust. 1 i ust. 2 RODO informujg, iz:

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

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

3) dane osobowe osoby sktadajacej oferte przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji w
zawigzku z ogloszonym naborem na stanowisko urzednicze samodzielnego referenta ds.
organizacyjnych i sprawozdawczosci w Dziale Spraw Pracowniczych i Organizacyjnych, na
podstawie dobrowolnej zgody osoby skladajacej ofert¢ - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO;

4) podane przez osobe skladajaca oferte dane osobowe nie beda udostgpniane, jak réwniez nie beda
przekazywane do parfistwa trzeciego;

5) 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 miesigce, od dnia rozstrzygnigcia naboru.




Jezeli osoba sktadajaca oferte zainteresowana jest odbiorem dokumentéw aplikacyjnych powinna
zglosi¢ cheé ich odbioru. Oferty nieodebrane po uptywie ww. terminéw nie beda przechowywane
i zostang zniszczone;

6) osoba sktadajaca oferte posiada prawo dostepu do tresei swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
wniesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na
Zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody osoby skladajace}
ofertg przed jej cofnigciem;

7) osoba sktadajaca oferte posiada prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych gdy uzna, iz przetwarzanie danych osobowych jej dotyczacych narusza przepisy
ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. - RODO;

8) podanie przez osobe skladajacg oferte danych osobowych jest dobrowolne ale konieczne dla
celow zwigzanych z przeprowadzeniem naboru na stanowisko samodzielnego referenta ds.
organizacyjnych i sprawozdawczosci w Dziale Spraw Pracowniczych i Organizacyjnych;

9) dane osoby skfadajacej oferte nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany w tym rowniez
w formie profilowania.

DYREKTOR




