Zaktad Ustug Komunalnych
w POLANOWIE

ul. Stawna 2, 76-010 Polanow

tel, 94 3188-206, fax 94 3188-598

Zarzadzenie Nr 6/2019

Dyrektora Zakladu Ustug Komunalnych w Polanowie z dnia
01 lipca 2019r. w sprawie ogloszenia naboru na wolne stanowisko

urze¢dnicze

Na podstawie art. 31, art. 33 ust. 1 i 5 ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym
(tekst jednolity — Dz.U. z 2018r., p0z.994 z pdzn. zm.), art. 11-13 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity - Dz.U. z 2018, poz.1260 z pdzn.
zm.) oraz Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze i kierownicze stanowiska

urzednicze w Zaktadzie Ustug Komunalnych w Polanowie zarzgdzam, co nastepuje:

§ 1.

Ogtaszam nabér na wolne stanowisko urzednicze —  Specjalista d/s gospodarki

mieszkaniowej. Tre$¢ ogloszenia stanowi zatacznik do niniejszego zarzadzenia.

§ 2.

Wykonanie Zarzadzenia powierza si¢ Glownej Ksiggowej

&3,
Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogloszeniu na tablicy
informacyjnej w budynku Zaktadu Ustug Komunalnych w Polanowie oraz na stronie

internetowej www.zuk.polanow.pl

DYREKTOR



Zaktad Ustug Komunalnych
w POLANOWIE

ul. Stawna 2, 76-010 Polanow

tel. 94 3188-206, fax 94 3188-598

zalacznik do zarzadzenia nr 6/2019
Dyrektora Zaktadu Ushug Komunalnych w Polanowie
z dnia 1 lipca 2019 1.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA STANOWISKO SPECJALISTA DS. GOSPODARKI MIESZKANIOWEJ

zgodnie z art.11 ust. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(tekst jednolity - Dz.U. z 2018, poz.1260 z pdzn. zm.)

Dyrektor Zakladu Uslug Komunalnych w Polanowie

oglasza nabor na wolne kierownicze stanowisko urzednicze Specjalista ds. gospodarki
mieszkaniowej

Nazwa i adres jednostki : Zaktad Ustug Komunalnych w Polanowie
ul. Stawna 2, 76-010 Polanow

Okreslenie stanowiska: Specjalista ds. gospodarki mieszkaniowej (pefen etat)

Wymagania niezbe¢dne:

1) obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej
lub panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) —
strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym, chyba ze odrgbne ustawy
uzalezniaja zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publicznych od posiadania
obywatelstwa polskiego;

2) ma peing zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3) nie byfa prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe;

4) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowiazkow gltdwnego ksiegowego;

5) sumienno$é, uczciwosé, obowigzkowosé, rzetelnos¢, systematycznos¢, punktualnosé;
6) komunikatywnos¢ i samodzielno$¢;

7) wysoka kultura osobista, analitycznego i logicznego myslenia, stosowania przepisow
prawnych, odporno$¢ na stres.

8) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,



9) spetnia jeden z ponizszych warunkow:

a)

b)

ukonczyta jednolite studia magisterskie, wyzsze studia zawodowe, uzupetniajgce
studia magisterskie lub studia podyplomowe lub posiada co najmniej 4 — letni staz

pracy,

ukonczyta srednia, policealng lub pomaturalng szkote lub posiada co najmniej 6-letni
staz pracy,

Wymagania dodatkowe:

1y
2)
3)
4)
3)
6)
7)
8)
9)
10)

1)

bardzo dobra obsluga pakietu Microsoft Office,

bardzo dobra znajomo$¢ programu Symfonia modut Fakturowanie,
znajomo$¢ programu Winsarcz,

znajomos¢ procesow egzekucji 1 windykacji zalegtoscei.
umiejetnos¢ samodzielnej organizacji pracy,

sumienno$¢, doktadnosé, odpowiedzialnosé,

umiejetnosci pracy w zespole,

umiejetnosci rozwigzywania probleméw,

bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera i urzgdzen biurowych,
zdolnosci analityczne,

zaangazowanie i samodzielnos$¢ przy wykonywaniu powierzonych zadan, umiejgtnosé

dobrej organizacji pracy na stanowisku.

Zakres wykonywanych zadan:

)
2)
3)
4

sporzadzanie uméw na lokale mieszkalne, pomieszczenia gospodarcze i uzytkowe,
sporzadzanie uméw na dzierzawe ogrodow,
sporzadzanie uméw na dostawe energii cieplnej,

naliczanie wymiaru czynszu opfat za lokale mieszkalne, pomieszczenia gospodarcze
i uzytkowe,



5)

6)

7)
8)
9

10)

)

12)

13)

14)

wystawianie faktur za dostawe energii cieplnej oraz inne ustugi,

przygotowuje i wysyta pozwy sagdowe oraz wnioski egzekucyjne odnosnie czynszow
oraz ustug roéznych oraz przestrzega procedur windykacyjnych okreslonych
w wydanym przez dyrektora zarzadzeniu,

dokonywanie na biezaco ksiggowania wptat bankowych z tytutu czynszéw,
przygotowywanie wyciggdw bankowych do dekretacji,
naliczanie i sporzadzanie rocznej deklaracji w zakresie podatku od nieruchomosci,

przygotowywanie dokumentacji i udziat przy organizowaniu si¢ wspdlnot
mieszkaniowych,

obstuga komputera zgodnie ze znajomoscig programu ,,Win-SARCZ” oraz programu
~Symfonia” — modut Fakturowanie, korzystanie z portalu e-sad do sporzadzania
pozwdéw w formie elektronicznej,

odpowiadanie na podania lokatorow w sprawie umorzen i rozktadania na raty
zaleglosci wobec Zakfadu,

Prowadzi dokumentacj¢ PSZOK-u obstugiwanego przez ZUK w postaci:

a) sporzadzania i prowadzenia kart ewidencji odpadéw zgodnie z okreslong
klasyfikacja na podstawie otrzymanych danych odno$nie ilosci i rodzajow
zebranych odpaddw,

b) sporzadzania sprawozdan,

c) prowadzenia ewidencji wydanych workéw na odpady segregowane
i niesegregowane,

d) prowadzenia ewidencji ilosci obstugiwanych przez ZUK miejsc tzw. trudno
dostgpnych znajdujacych si¢ na terenie gm. Polanow oraz ustalania termindéw
realizacji ustugi,

Wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego.

Informacja o warunkach pracy:

1) norma dobowa czasu pracy wynosi 8 godzin, tygodniowa 40 godzin, od poniedziatku

do piatku,

2) praca przy komputerze,



3)

mozliwo$¢ rozpoczegcia pracy od 01 sierpnia 2019 roku.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spofecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych wynidst 0,5%.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

)
2)

3)

4)

5)

6)

list motywacyijny,
zyciorys zawodowy — curriculum vitae,

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie wedtug
wzoru okreslonego Rozporzadzeniem Ministra Pracy i Polityki Spofecznej z dnia 22
czerwca 2006r. (Dz.U. Nr 125 poz. 869), dokumenty potwierdzajace wymagane
kwalifikacje i umiejgtnosei, $wiadectwa pracy,

oswiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko
mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji
pafnstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw
lub za przestgpstwo skarbowe,

o$wiadczenie o korzystaniu z pefnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV powinny by¢ podpisane
odrecznie (brak wiasnorgcznego podpisu na wymienionych dokumentach powoduje
niespetnienie wymagan formalnych) oraz opatrzone klauzula - Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zwartych w ofercie o prace dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018
roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z
Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODQO), wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji.



KLAUZULA INFORMACYINA:

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 o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO), obowigzujacego od 25 maja 2018 r., informuje, iz:

1)
2)
3)

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zaktad Ustug Komunalnych w Polanowie, ul. Stawna 2, 76-101 Polandw
Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest Aleksandra Cnota-Mikotajec. Kontakt aleksandra@eduodo.pl lub jod@eduode.pl
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a, b ogdlnego rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady UE o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r., ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. — Kodeks
Pracy w celu przeprowadzenia rekrutacji pracowniczej.

Dane osobowe kandydatéw do pracy wZaktadzie Ustug Komunalnych w Polanowie nie bedg przekazywane innym odbiorcom.
Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres niezbedny do realizacji okreslonego w pkt. 3 celu, lecz nie krécej niz
przez okres wskazany w przepisach o archiwizacjilub innych przepisach prawa.

Ma Pani/Pan prawo do zgdania od Administratora:

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

b) do sprostowania (poprawiania) swoich danych,

c) dousuniecia, ograniczenia przetwarzania danych,

d) do przenoszenia danych,

e) prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych na podstawie uzasadnionego interesu Administratora,

f)  prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego,

g) prawo do cofnigcia zgody.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych
narusza przepisu 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

Podanie przez Panstwa danych jest dobrowolne, lecz konieczne do wziecia udziatu w procesie rekrutacji.

Pani/Pana dane nie beda przekazywane do panstw trzecich lub organizacji miedzynarodowych.

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

Termin, sposob i miejsce skladania dokumentow aplikacyjnych:

1) Termin: do 11 lipiec 2019 roku do godziny 14.00.

2) Sposdéb: Wymagane dokumenty i oswiadczenia nalezy sktada¢ w zamknigte]
kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata oraz dopiskiem: ,,Nabor na
stanowisko Specjalista ds. gospodarki mieszkaniowej Zaktadu Ustug Komunalnych w
Polanowie”.

3) Miejsce: Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skilada¢ osobiscie lub za
posrednictwem  innych osob w sekretariacie Zaktadu Ustug Komunalnych w
Polanowie ul. Stawna 2, 76-010 Polanéw lub przesta¢ za posrednictwem operatora
pocztowego. O zachowaniu terminu decyduje data wplywu przesytki do sekretariatu
Zaktadu.



Inne informacje

)

2)

3)

4

5)

6)

7)

8)

9
10)

Aplikacje, ktore wptyng do Zakfadu Ustug Komunalnych w Polanowie po wyzej
okre§lonym terminie, w inny sposéb niz okreslony w ogloszeniu, bez kompletu
wymaganych dokumentéw nie bedg rozpatrywane.

Pierwszy etap naboru — otwarcie i analiza ztozonych dokumentéw — nastapi dnia 12 lipca
2019 roku.

Zgodnie z Ustawg z dnia 7 pazdziernika 1999 o jezyku polskim (Dz. U. z 2011 r. Nr 43,
poz. 224,z pdézn. zm.) wszystkie wymagane dokumenty musza by¢ ztozone w jezyku
polskim.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang zakwalifikowani do dalszego etapu
naboru tj. rozmowy kwalifikacyjnej, o terminie ktérej zostana powiadomieni
telefonicznie.

Kandydaci, ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie nie beda o tym informowani.

Dokumenty wybranego kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie naboru zostang
dofaczone do akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostalych o0sob moga by¢ odebrane osobiscie przez
zainteresowanych w terminie 2 tygodni od ogtoszenia wynikéw naboru. Nieodebrane
dokumenty zostana zniszczone komisyjnie.

Informacja o wylonieniu kandydatow do drugiego etapu naboru oraz rozstrzygnieciu
bedzie podana do publicznej wiadomosci na stronach www.zuk.polanow.pl

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu 94 31 88 206,

Dyrektor ZUK Polanowie informuje, iz do chwili wyboru kandydata na stanowisko,
konkurs moze zosta¢é odwolany. Ogloszenie o odwotaniu konkursu zostanie
opublikowane w tym samym trybie co niniejsze ogloszenie o naborze.
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