SA.110.3.2021 Chodziez, 01.07.2021r.

Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r, o pracownikach
samorzadowych ( t.j. Dz. U. z 2019 poz. 1282 ze zm.) Dyrektor Mieszkaniowego Zasobu
Gminy Miejskiej Chodziez ogtasza nabdr kandydatow na:

STANOWISKO DS. ADMINISTRACYJNYCH

1. Wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie,
b) ukonczony 18 rok zycia,

c) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

d) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane
Z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e) posiada nieposzlakowang opinie,
f) stan zdrowia pozwalajgcy na wykonywanie obowigzkéw na okreslonym stanowisku
pracy,
g) wyksztatcenie wyzsze.
2. Wymagania dodatkowe:
a) preferowane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
b) znajomosc¢ przepisdw prawnych z zakresu zadanh realizowanych na stanowisku,

C) znajomosc¢ ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy prawo zamowien publicznych,
ustawy o finansach publicznych, ustawy o pracownikach samorzgdowych,

d) biegta znajomosc¢ postugiwania sie komputerem w srodowisku Windows oraz pakietu
biurowego MS Office.

3. Preferowane cechy osobowosciowe kandydatéow:
a) umiejetnos¢ planowania i dobrej organizacji pracy oraz dziatania pod presjg czasu,
b) systematycznosé¢, obowigzkowos¢, samodzielno$é, inicjatywa, odpowiedzialnosc,
c) umiejetnos¢ pracy w zespole,
d) wysoka kultura osobista.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1. Prowadzenie ogotu spraw kadrowych, w tym :
a) wykonywanie czynnoséci zwigzanych z naborem i zatrudnianiem pracownikéw oraz
ustaniem stosunku pracy,

b) prowadzenie akt osobowych oraz innej dokumentacji pracowniczej,

¢) obstuga programu kadrowego,

d) przygotowywanie dokumentacji dotyczgcej Swiadczen pienieznych zwigzanych ze
stosunkiem pracy,

e) sporzadzanie planu urlopdw i kontrola przestrzegania, rozliczanie czasu pracy
pracownikow,

f) przygotowanie dokumentéw i koordynowanie prac dotyczgcych ocen
kwalifikacyjnych pracownikéw,

g) opracowywanie plandw szkolen oraz organizowanie szkolen pracownikow,
h) koordynowanie spraw dotyczgcych bezpieczenstwa i higieny pracy pracownikéw,
i) organizowanie stazow i praktyk,



i) prowadzenie cafoksztattu zagadnien zwigzanych ze sprawami socjalnymi
pracownikéw,

k) sporzagdzanie sprawozdan statystycznych.

2. Prowadzenie obstugi zaktadowego funduszu swiadczeh socjalnych.

3. Prowadzenie obstugi administracyjno — gospodarczej, w tym:
a) obstuga sekretariatu, przyjmowanie interesantéw i organizowanie spotkan,

b) obstuga centrali telefonicznej i korespondencji elektronicznej, nadzér nad
funkcjonowaniem i modyfikacjg oraz aktualizacjg strony internetowej MZGM oraz
BIP, koordynowanie procesu administrowania siecig komputerowg jednostki,
wspotpraca z informatykiem,

c) prowadzenie rejestru pism wptywajgcych i wychodzacych oraz innych spraw
kancelaryjnych,

d) zaopatrzenie jednostki w meble i srodki techniczne oraz materiaty biurowe,

e) nadzér nad utrzymaniem bezpieczenstwa, porzadku i czystosci
w pomieszczeniach jednostki oraz w jego otoczeniu.

4. Koordynowanie zadan w zakresie nadzoru nad przestrzeganiem ochrony danych
osobowych.

5. Prowadzeniem skfadnicy akt i dokumentacji archiwalne;j.
6. Prowadzenie spraw dotyczagcych zaméwieh publicznych, w szczegdlnosci,

a)przygotowywanie  pism i dokumentéw zwigzanych z prowadzonymi
postepowaniami w sprawie zamowien publicznych,

b) prowadzenie ewidencji umow i rejestrow zamowien publicznych,
C) sporzadzanie sprawozdan z zakresu zamowien publicznych.
7. Wykonywanie funkcji koordynatora kontroli zarzadcze;.
8. Wykonywanie funkcji koordynatora ds. dostepnosci.
9. Wykonywanie innych zadan na polecenie Dyrektora.
5. Warunki pracy:
a) Wymiar czasu pracy: petny wymiar czasu pracy,
b) Przewidywany termin zatrudnienia: lipiec/sierpien 2021r.,
c) Miejsce pracy: siedziba MZGM, ul. Mtynska 3, 64-800 Chodziez,
d) Praca w siedzibie i na terenie administrowanym przez MZGM,
e) Praca przy komputerze powyzej 6 godz. dziennie,
f) Rodzaj umowy: umowa na czas okreslony.
6. Wymagane dokumenty:
a) wiasnorecznie podpisany list motywacyjny,
b) wtasnorecznie podpisane CV,

C) wypetniony i wkasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgce;j
sie o0 zatrudnienie,

d) kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

e) kserokopie Swiadectw pracy dokumentujgcych posiadany staz pracy oraz
w przypadku pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu
w stosunku pracy,

f) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat
zamierza skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy,

g) wilasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o:

I. posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,



Il. nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgadu za umys$ine przestepstwo scigane
Z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

lll. nieposzlakowanej opinii,

IV. braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na danym stanowisku,

V. wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych na potrzeby naboru na ww. stanowisko.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, szczegotowe CV (z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny byé opatrzone klauzula: ,,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia
10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych /tj. Dz.U. z 2019r. poz. 1781
Z pézn.zm./”.

7. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

a) wymagane dokumenty aplikacyjne mozna ziozy¢ w siedzibie Mieszkaniowego
Zasobu Gminy Miejskiej Chodziez; ul. Mtynska 3; 64-800 Chodziez- w sekretariacie
lub przesta¢ pocztg na ww. adres,

b) dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie MZGM lub przestane pocztg powinny
znajdowa¢ sie w zamknietej kopercie z podaniem oznaczenia: ,,Nabér na
stanowisko ds. administracyjnych”,

c) dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg w nieprzekraczalnym terminie do dnia
15 lipca 2021r. do godz. 14:00,

d) o zachowaniu terminu ztozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje data wptywu
dokumentéw do jednostki,

e) aplikacje przestane w formie elektronicznej oraz poza ogloszeniem - nie beda
rozpatrywane,

f) MZGM zastrzega sobie mozliwos¢ kontaktowania sie telefonicznie tylko z osobami,
ktore spetniajg wymagania formalne - w terminie nie dtuzszym niz 10 dni od daty
uptywu terminu do sktadania dokumentow,

g) informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
jednostki oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie MZGM,

pozostali kandydaci mogg odbiera¢ ztozone dokumenty w terminie 3 miesiecy liczac od
daty ogtoszenia informacji o wyniku naboru. Po uptywie tego terminu wszystkie
dokumenty zostang protokolarnie zniszczone. MZGM nie odsyta kandydatom ztozonych
dokumentéw.

8. Klauzula informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu

Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob

fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego

przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie, zgodnie

z wymogiem ustawowym. Nie podanie wymaganych danych osobowych skutkuje brakiem

mozliwosci udziatu w naborze, zawarcia stosunku pracy lub nieskorzystanie

z przystugujgcych uprawnien — jesli podanie danych warunkuje ustalenie tych uprawnien.

1. Administratorem danych osobowych jest Mieszkaniowy Zaséb Gminy Miejskigj
Chodziez - siedziba: 64-800 Chodziez, ul. Miyska 3.

2. Z Administratorem danych mozna sie skontaktowa¢ poprzez adres email:
sekretariat@mzgm.chodziez.pl lub pisemnie na adres siedziby administratora.

3. Administrator wyznaczyt Inspektora ochrony danych, z ktérym mozna sie skontaktowac¢
poprzez email: iod@mzgm.chodziez.pl

4. Dane osobowe bedg przetwarzane wylgcznie w celu przeprowadzenia procedury
naboru, na podstawie dobrowolnej i Swiadomej zgody. Podstawa prawna przetwarzania



mailto:iod@mzgm.chodziez.pl

danych: art. 22' Kodeksu pracy oraz art. 7 Ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzgdowych w zw. z art. 6 ust. 1 lit. a, b oraz ¢ RODO.
5. Podane dane osobowe nie bedg udostepniane podmiotom innym niz upowaznione na

podstawie obowigzujgcego prawa.

6. Okres przechowywania danych osobowych: dane osobowe bedg przechowywane przez
okres niezbedny do organizacji i przeprowadzenia procedury naboru na stanowisko
urzednicze (z uwzglednieniem 3 miesiecy liczgc od daty ogtoszenia informacji o wyniku
naboru, w ktorych dyrektor jednostki ma mozliwos¢ wyboru kolejnego wytonionego
kandydata, w przypadku, gdy ponownie zaistnieje konieczno$é obsadzenia tego samego
stanowiska).

Po uptywie tego terminu wszystkie dokumenty zostang protokolarnie zniszczone. MZGM
nie odsyta kandydatom ztozonych dokumentéw.

7. Posiada Pani/ Pan prawo do: zgdania dostepu do podanych danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych.

8. Przystuguje Pani/ Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa
Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

9. Podanie danych osobowych ma charakter dobrowolny, niemniej jest warunkiem
koniecznym do zawarcia i wykonania umowy o prace.

10. Dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym

profilowaniu.

11. Administrator Danych, deklaruje, ze nie przekazuje i nie zamierza przekazywac danych

osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;j.

Dyrektor
Mieszkaniowego Zasobu
Gminy Miejskiej Chodziez

/-/ lwona Szmyt

Sp. Do.M.



