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

Kandydaci przyst¢pujacy do naberu powinni spelmiaé nastgpujace kryteria:

1. Wymagania niezb¢dne:
1) wymogi okreslone wart. 6 ust. 11 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. 22019 r,, poz. 1282);
2) wyksztalcenie wyzsze;
3) co najmniej 2 lata stazu pracy.

2. Wymagania dodatkowe:
1) w zakresie umiejetnodei zawodowych:
umiejetnos¢ obstugi komputera, dobra znajomos¢ obshugi pakietu MS Office
( w szczegblnosci Word, Excel);
2) w zakresie predyspozycji osobowosciowych:
samodzielnos¢, dokladnosé, dyskrecja, odpowiedzialnosé, rzetelnosé w wykonywaniu
obowigzkow.

Zakres wykonywanych zadah na stanowisku starszego referenta ds. administracyjnych
w Dziale Spraw Pracowniczych i Organizacyjnych:

1. Zadania gléwne:

1) wykonywanie czynnodci zwiazanych z przeprowadzeniem postepowania oraz udzieleniem
zamowien publicznych na:
a) materialy biurowe i akcesoria do sprz¢tu komputerowego,
b) sprzet i urzadzenia biurowe oraz materiaty eksploatacyjne,
c) srodki czystosci, higieny osobistej, napoje i odziez i obuwie robocze,
d) ustugi ochrony mienia zaktadowego,
¢) ustugi ksero, poligraficzne i introligatorskie,
f) dostawe wydawnictw fachowych i biletéw komunikacji miejskiej,
g) zamawianie pieczgci i dostawy okolicznosciowe;

2) sporzadzanie dokumentacji i prowadzenie ewidencji zamowien publicznych wymienionych
w pkt 1, zgodnie z wewngtrznymi uregulowaniami w zakladzie;

3) prowadzenie calosci spraw, w tym prowadzenie ewidencji, zwigzanych ze $rodkami ochrony
indywidualnej, odzieza i obuwiem roboczym;

4) prowadzenie ewidencji pozostatych srodkéw trwalych bedacych w uzytkowaniu w siedzibie
Dyrekeji;

5) prowadzenie kontrolnej ewidencji pozostatych srodkéw trwatych bedacych w uzytkowaniu
Oddziatéw Gospodarki Mieszkaniowej Nr 11 2;

6) organizowanie i rozliczanie nieodplatnej kontrolowanej pracy na cele spoteczne oraz prac
spolecznie uzytecznych;

7) gospodarowanie materiatami, urzadzeniami i sprzetem, w tym zaopatrzenie wszystkich
pracownikow zakladu;

8) wykonywanie, na potrzeby zaktadu, laminowania i bindowania dokumentéw,

2. Zadania pomocnicze:
1) postgpowanie z odpadami zgodnie z przepisami prawa;
2) udziat w komisjach inwentaryzacyjnych;
3) udzial w komisjach do oceny lub likwidacji pozostatych srodkéw trwatych.

3. Zadania okresowe:
1) udostepnianie informacji publiczne;j;
2) organizacja punktu wyborczego w wyznaczonym przez Urzad Miasta Legnicy lokalu; a w
szczegolnosci wyposazenie go w niezbedne sprzety na czas wyboréw lub referendum.
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IV.

Osoby zainteresowane udzialem w naborze powinny zlozyé:

1) list motywacyjny;

2) pelny zyciorys zawodowy;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie;

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

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

6) oswiadczenie lub inny dokument potwierdzajacy posiadanie nieposzlakowanej opinii;

7) o$wiadczenie o niekaraniu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe, (w przypadku zatrudnienia, kandydat zobowiazany zostanie do
dostarczenia zaswiadczenia Krajowego Rejestru Karnego);

8) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji;

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

Warunki pracy na stanowisku starszego referenta ds. administracyjnych:
1) zatrudnienie na czas okreslony z mozliwoscia przediuzenia na czas nieokreslony;
2) wynagrodzenie ustalone jest na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzadowych (Dz.U. z 2018 r., poz. 936);
3) praca biurowa w siedzibie ZGM oraz okresowa praca w terenie poza siedziba:
a) praca w warunkach biurowych zwigzana z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen
biurowych;
b) okresowa praca wymagajaca przemieszczania si¢ po terenie miasta Legnicy w celu
dokonywania zakupow;
4) stanowisko objete naborem znajduje si¢ w pomieszczeniu niesamodzielnym w budynku przy
ul. Zielonej 5/6, ktory nie jest wyposazony w winde.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zarzadzie Gospodarki Mieszkaniowej w Legnicy w

rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych
w m-cu listopadzie 2019 r. byl wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skfada¢ w zamknigtych kopertach z podanym adresem
zwrotnym i dopiskiem ,,dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze — starszy referent ds.
administracyjnych w Dziale Spraw Pracowniczych i Organizacyjnych” do dnia 9 stycznia 2020 roku
w kancelarii Zarzadu Gospodarki Mieszkaniowej w Legnicy, przy ul. Zielonej 5/6 pok. 3.

Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru zostang powiadomieni o terminie rozmowy

kwalifikacyjne;.

Oferty nie spelniajace wymogow formalnych oraz oferty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.

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

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

2) osoba sktadajgca ofertg w sprawach zwigzanych z jej danymi, powinna kontaktowaé sic z
Inspektorem Ochrony Danych, e-mail amarchwicka@zem.legnica.pl, tel. 606 916 651;



3) dane osobowe osoby skladajacej oferte przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia rekrutacji w

4)

3)

6)

7

8)

9)

zawiazku z ogloszonym naborem na stanowisko urz¢dnicze starszego referenta ds.
administracyjnych w Dziale Spraw Pracowniczych i Organizacyjnych, na podstawie dobrowolnej
zgody osoby skladajacej oferte - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO;

podane przez osobg sktadajaca ofert¢ dane osobowe nie beda udostepniane, jak rowniez nie beda
przekazywane do pafistwa 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 miesigce, od dnia rozstrzygniecia naboru.

Jezeli osoba skladajaca ofertg zainteresowana jest odbiorem dokumentéw aplikacyjnych powinna
zgtosi¢ chgc ich odbioru. Oferty nieodebrane po uptywie ww. terminéw nie beda przechowywane
1 zostang zniszczone;

osoba skladajaca oferte posiada prawo dostepu do treéci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo
wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody osoby sktadajace;
oferte przed jej cofnigciem;

osoba skladajgca ofertg posiada prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych gdy uzna, iz przetwarzanie danych osobowych jej dotyczacych narusza przepisy
ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. - RODO:
podanie przez osobe¢ skladajaca oferte danych osobowych jest dobrowolne ale konieczne dla
celow zwigzanych z przeprowadzeniem naboru na stanowisko starszego referenta ds.
administracyjnych w Dziale Spraw Pracowniczych i Organizacyjnych;

dane osoby sktadajacej ofertg nie bgda przetwarzane w sposéb zautomatyzowany w tym rowniez
w formie profilowania.




