DYREKTOR ZAKIADU GOSPODARKI MIESZKANIOWEJS
oglasza nabdér na kierownicze stanowisko urzednicze

Kierownik Dzialu Spraw Pracowniczych i Administracyjno-Socjalnych
w Zakladzie Gospodarki Mieszkaniowej 42-400 Zawiercie ul. Krzywa 3

tel./fax +48 32 6723483, 32 6721714

I. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaniez pelni praw publicznych,
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego oraz umys$lne przestgpstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5)wyksztalcenie wyzsze, preferowane prawnicze, ekonomiczne, administracja lub
ukoficzone studia podyplomowe z zakresu prawa pracy lub zarzadzania zasobami ludzkimi,
6) co najmniej 5 -letni staz pracy wynikajacy ze stosunku pracy, w tym 3 lata na stanowisku
zwigzanym z prowadzeniem spraw kadrowych,

7) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku kierowniczym,

8) biegta obstuga komputera w zakresie systemu operacyjnego Windows, Platnik,

9) znajomo$¢ przepisow ustawy kodeks pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych,
o ochronie danych osobowych,

1) zdolnoéci organizacyjne, samodzielnos¢,
2) umiejetnos¢ planowaniai podejmowania whasciwych decyzji,
3) odpowiedzialno$é, zaangazowanie, umiejetnos¢ pracy w zespole,

4) mile widziane do$wiadczenie w pracy w administracji publicznej.

III. Zakres zadan wykenywanych na stanowisku obejmuje w szczego6lnosci:

1) prowadzenie spraw zwigzanych z procedurg naboru pracownikow na wolne stanowiska
urzednicze oraz kierownicze stanowiska urzednicze,

2) prowadzenie spraw zwigzanych zoceng kwalifikacyjng pracownika samorzadowego
3) prowadzenie spraw w zakresie ruchu osobowego jak: przeniesienia, przeszeregowania
awanse, oraz wprowadzanie odpowiednich zmian w dokumentacji kadrowej,

4) przygotowanie i weryfikowanie dokumentéw dotyczacych zwolnien pracownika wg
obowiazujacych przepisow,

5) prowadzenie dokumentacji dotyczacej o0séb skierowanych z Sadu do wykonania

nieodplatnej kontrolowanej pracy na cele spoleczne,

6) prowadzenie dokumentacji dotyczacej o0s6b skierowanych przez Miejski O$rodek
Pomocy Spolecznej do prac spolecznie uzytecznych,

7) ewidencjonowanie i kontrolowanie czasu pracy,

8) tworzenie dokumentéw zgloszeniowych ubezpieczonych pracownikéw do ZUS,

9) kompletowanie dokumentéw pracownikéw koniecznych do ubiegania si¢ o emeryturg lub
rente,

10) organizowanie stazow pracy i praktyk zawodowych, kontrola ich przebiegu,
11)wspélpracaz sgdami powszechnymi i Miejskim Os$rodkiem Pomocy Spolecznej
w Zawierciu w zakresie zatrudniania oséb do wykonywania nieodptatnej kontrolowanej
pracy na cele spofeczne oraz prac spolecznie uzytecznych

12) wspotudziat przy ustalaniu podziatu i administrowaniu funduszem socjainym,

13) zarzadzanie zaktadowymi obiekiami socjainymi,

14) wspoldziatanie ze shuzbg zdrowia w zapewnieniu pracownikom badan
lekarskich i czuwanie nad terminowym przeprowadzeniem tych badan,



15) nadzor nad utrzymaniem czystosci pomieszczen biurowych,

16) zamawianie, sprowadzanie, dystrybucja oraz ewidencja drukéw $cistego zarachowania
bedacych w obiegu,

17) zalatwianie spraw pieczgci Zaktadu i pracownikéw (wydawanie, zwroty, ewidencja)
18) prowadzenie spraw zwiazanych z tacznoscia w Zakladzie, w tym centrali telefonicznej,
19) prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie zatrudnienia i czasu pracy,

20) prowadzenie ewidencji osob upowaznionych do przetwarzania danych osobowych,
21) ustalanie uprawnien dostepu do danych, systeméw i przekazywanie Administratorowi
Systemu Informacji,

22) wspolpraca z Administratorem Systemu Informacji w zakresie przetwarzania danych
pod katem teleinformatycznym,

23) wspolpraca z Inspektorem Ochrony Danych w zakresie ochrony danych osobowych
24) wspolpraca w zakresie swiadczenia ustug BHP ip.poz. w Zakladzie,

25) nadzdr nad pracag Punktu Obshugi Interesanta,

26) przygotowanie informacjii dokumentéw przeznaczonych do publikacji w Biuletynie
Informacji Publicznej ZGM w Zawierciu w zakresie funkcjonowania podleglej komorki
organizacyjnej,

27)obstuga programu DOM 51 Platnik.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

1) miejsce pracy Zaklad Gospodarki Mieszkaniowej Zawiercie ul. Krzywa 3

2) wymiar czasu pracy- peiny etat

3) pierwsza umowa o pracg na okres do 6 miesiecy z ewentualnym obowigzkiem
odbycia sluzby przygotowawczej,

4) praca przy monitorze ekranowym,

5) bezposredni kontakt z interesantem.

V. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Zakladzie Gospodarki Mieszkaniowej
w Zawierciu w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
o zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych w miesigcu kwietniu 2019 r. jest nizszy niz 6 %

VI. Wymagane dokumenty:

1) wlasnorecznie podpisany list motywacyjny, |

2) wlasnorgcznie podpisany zyciorys (CV),

3 kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje,

4) kopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy wynikajacy z zatrudnienia w ramach

stosunku pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia o obecnym zatrudnieniu),

5) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

6) oswiadczenie o posiadaniu pelej zdolnosci do czynno$ci prawnych, korzystaniu

z pelni praw publicznych oraz braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za

umys$lne przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo

skarbowe,

7T)oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy na stanowisku
okreslonym w ogloszeniu o naborze,

8) klauzula o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych oraz klauzula
informacyjna

VII Termin i miejsce skiadania dokumentéw:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie lub przesia¢ poczig (decyduje
data wplywu do zakladu) w zamknietej kopercie do Zakladu Gospodarki
Mieszkaniowej ul. Krzywa 3,42-400 Zawiercie- Punkt Obsiugi Interesanta z dopiskiem:
»Oferta pracy na kierownicze stanowisko urzednicze Kierownik Dzialu Spraw
Pracowniczych i Administracyjno-Socjainych w Zakiadzie Gospodarki Mieszkaniowej
w Zawierciu ”

w terminie do dnia 29 maja 2019 r. do godz. 14,00



VIIIL. Informacje dodatkowe:

1)wzory oswiadczen o ktérych mowa w pkt.VI ppkt.5,6,7,8 dostepne sg wraz z ogloszeniem
0 naborze na wolne stanowisko pracy w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie
www. bip.zgm-zawiercie.pl Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej [ub w Dziale Spraw
Pracowniczych i Administracyjno - Socjainych Zakiadu Gospodarki Mieszkaniowej
w Zawierciu,

2)kandydat , ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji jest zobowigzany do
przedlozenia oryginatéw dokumentéw o ktérych mowa w pkt VI ppkt.3,4,

3)informacje o kandydatach , ktérzy zglosili si¢ do naboru ,stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
4)ogloszenie o naborze podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej na
stronie internetowej i na tablicy ogloszen Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Zawierciu
S)dokumenty  aplikacyjne  kandydata .ktoéry zostal wyloniony w  postepowaniu
konkursowym zostajg dotaczone do jego akt osobowych, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami, dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktorych kompetencje w procesie
naboru zostaly zostaly ocenione najwyzszej i ktorych dane zostaly umieszczone w
protokole beda przechowywane przez okres 3 miesiecy ,a nastepnie zostaja
zniszczone , dokumenty aplikacyjne  pozostatych os6b w przypadku ich
nieodebrania w ciggu miesiaca od upowszechniania informacji o wyniku naboru zostana
komisyjnie zniszczone.

Zawiercie 17.05.2019 r.

DYREKTOR

mgr inZ. Augfistyn Hejnosz




