Nabé6r Nr 5/2023 Dyrektor

Bytomskich Mieszkan
41-909 Bytom, ul. Armii Krajowej 54b
zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz.U. z 2022 r. poz. 530)
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:
Referent

Wymiar etatu: 1 etat
Tlo$¢ wolnych miejsc pracy: 1

1) Do zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezalo m.in.:

1)

2)

3)

4)
3)

6)
7)

8)
9)

przeprowadzanie wizji lokalnych w wyniku interwencji i zawiadomiefi o wystapieniu uszkodzenia, awarii, ztym
stanie technicznym elementéw budynkéw i/lub infrastruktury towarzyszacej budynkowi oraz sporzadzanie
dokumentacji z przebiegu tych wizji;

zlecanie i nadzér nad biezacymi konserwacjami budynkéw i ich elementéw w ramach zawartych uméw przez
jednostke, odbidr zleconych robét konserwacyjnych oraz sporzadzanie i przekazywanie do Dzialu Technicznego
miesi¢cznych sprawozdan z realizacji ustug konserwacji;

sporzadzanie wykazu potrzeb remontowych administrowanych zasobéw, ich klasyfikacja z uwzglednieniem decyzji
organéw nadzoru budowlanego, wynikéw kontroli i przegladéw okresowych;

wystepowanie do Dzialu Technicznego o opracowanie niezbednej dokumentacji technicznej, ekspertyz, opinii, itp.;
wykonywanie pomiaréw lokali mieszkalnych, uzytkowych, garazy w nieruchomo$ciach nieposiadajacych
inwentaryzacji budynkowej;

kontrola zuzycia mediéw w czgsciach wspélnych, monitoring i analiza zuzycia mediéw w budynkach, reagowanie
na zwickszenie zuzycia energii elektrycznej w klatkach schodowych oraz wody wynikajace ze wskazan urzadzen
pomiarowych;

merytoryczne opracowywanie odpowiedzi na wnioski, pisma, skargi i interwencje wplywajace do jednostki;
biezgca archiwizacja dokumentacji komérki organizacyjnej; _
sprawdzanie i opisywanie faktur i innych dowodéw ksiegowych z zakresu dzialania komérki organizacyjnej pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym;

10) sporzadzenie analiz, raportéw i statystyk z zakresu pracy komoérki organizacyjnej;
11) redagowanie korespondencji w zakresie realizowanych zadan.

2) O stanowisko mogg ubiega¢ sie osoby, ktére:

a) posiadaja wyksztalcenie Srednie lub wyzsze o kierunku umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku
pracy;

b) posiadaja obywatelstwo polskie;

¢) posiadajg petng zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystaja z petni praw publicznych;

d) nie byly skazane prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

e) cieszg sig nieposzlakowana opinia;

f) posiadaja znajomos¢ przepiséw z zakresu Kodeksu cywilnego, ustawy o finansach publicznych, ustawy o
pracownikach samorzadowych, ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie
Kodeksu cywilnego, ustawy o gospodarce nieruchomo$ciami, ustawy prawo budowlane.

3) Wymagania dodatkowe:

a) co najmniej roczne do$wiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku;
b) znajomos¢ obshugi komputera (MS Office ~ Word, Excel, Open Office);
¢) umiejgtnosé pracy pod presja czasu;

d) komunikatywno$é, kultura osobista, zdolno$é analitycznego mys$lenia;
€) dobra organizacja pracy wlasnej;

f) umieje¢tnosé pracy w zespole;

g) odpornos¢ na stres, odpowiedzialnoéé, uczciwosé;

h) rzetelno$¢, dokladnosé, terminowoéé, lojalno$é, sumiennoéé.

4) WarunKi pracy: pelny wymiar czasu pracy, praca przy komputerze, pod presjg czasu. Istniejg bariery architektoniczne
w dostgpnosci do budynku, utrudniajgce wykonywanie pracy.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce
budzetowej, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu 0s6b niepetnosprawnych,
jest nizszy niz 6%.



5) Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

a)
b)
c)

d)
e)

f)

g)
a)

h)

Kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie*;

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;

kopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy (lub za§wiadczenie o zatrudnieniu w przypadku
kontynuacji zatrudnienia);

kopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacij;

podpisane o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych*;

podpisane o$wiadczenie, ze kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo umyslne lub kopia
aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego*;

podpisane os§wiadczenie potwierdzajace posiadanie obywatelstwa polskiego*;

osoby, ktére zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzagdowych sa obowigzane do zloZenia wraz zdokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnosc.

osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatlu aktualnego ,Zapytania
o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego;

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentéw osobiscie lub za posrednictwem poczty
w terminie do dnia 20.03.2023 r. do godziny 15.30 (dokumenty ztozone po tym terminie nie beda rozpatrywane) na adres:

Bytomskie Mieszkania
ul. Armii Krajowej 54b, 41-909 Bytom
pok. nr 29 (Sekretariat Dyrektora Bytomskich Mieszkaii)
z dopiskiem na kopercie:
»Nabér Nr 5/2023 —stanowisko urzednicze: ,,Referent ”

Dokumenty nieodebrane po uplywie 1 miesigca od dnia rozstrzygniecia naboru zostang protokolamie zniszczone.

*do wykorzystania wzory formularzy zamieszczone na stronie internetowe;

KLAUZULA INFORMACYJNA REKRUTACJA - PRACOWNIK SAMORZADOWY

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE. 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
roku 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, informujemy o
zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o przyshigujgcych Pani/Panu prawach z tym
zwigzanych.

Administratorem danych osobowych sg Bytomskie Mieszkania z siedziba w Bytomiu, przy ul. Armii Krajowe;
54b , e-mail:sekretariat@bm.bytom.pl tel.: (32)532 50 00

Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych:
adres: Bytomskie Mieszkania w Bytomiu ul. Armii Krajowej 54b, tel. 782 902 915,
e-mail iod@bm.bytom.pl



b)

d)

Dane osobowe sa przetwarzane przez Administratora:

w zwigzku z podjeciem dziatan na rzecz osoby, ktérej dane dotyczg, przed zawarciem umowy art. 6
ust.1 lit. b RODO w celu przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego w zakresie wskazanym w
przepisach prawa pracy - ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy, ustawa z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych i Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spofecznej z dnia
28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracownikéw dokumentacji w sprawach
zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika,

w zakresie niepelnosprawnosci w ramach wykonywania szczegdlnych praw na podstawie art. 9 ust.
2 lit. b dotyczacych pierwszenstwa zatrudnienia na stanowisku urzedniczym,

na podstawie przepisow prawa art. 6 ust.l lit. ¢ RODO w celu weryfikacji niekaralnosci zgodnie z
ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

na podstawie zgody art. 6 ust.1 lit. a RODO inne dane, w tym dane do kontaktu tj.: numer telefonu,
adres e-mail, inne udostgpnione dane przez kandydata wykraczajace poza wymagane. Dobrowolne
podanie w skladanej ofercie wszelkich danych nie wymaganych przepisami prawa jest traktowane
jako wyrazenie zgody na ich przetwarzanie;

Dane osobowe bgdg przetwarzane i przechowywane przez okres:

oferta pracy w przypadku niezakwalifikowania do kolejnego etapéw oraz niewskazanie kandydatury
w protokole naboru moze by¢ odebrana w terminie miesigca od dnia ogloszenia wynikéw naboru. Po
ww. terminie oferta pracy zostanie zniszczona.

jesli kandydatura zostanie wskazana w arkuszu naborowym to dane osobowe beda przechowywane
przez 3 miesigce od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wyloniong w drodze naboru. Po ww.
terminie nieodebrana osobiscie oferta pracy zostanie zniszczona. Arkusz naborowy bedzie
przechowywany 5 lat liczac od dnia 1 stycznia nastgpnego roku po ostatecznym zakonczeniu
procedury naboru.

w przypadku zgody do czasu jej wycofania, nie dhuzej niz przez wyzej wskazany okres.

Osoba, ktorej dane dotycza ma prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo do ich
sprostowania, do zgdania usunigcia danych oraz ograniczenia przetwarzania danych poprzez zlozenie
stosownego wniosku oraz prawo do wniesienia skargi do Organu nadzorczego — Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa, gdy uzna, iz przetwarzanie danych
osobowych jego dotyczacych narusza przepisy ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (UE 2016/679);

W przypadku, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa sie na podstawie zgody, podanie
danych osobowych jest dobrowolne. Przystuguje prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie.
Coftnigcie to nie ma wplywu na zgodnos¢ przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed
jej cofnigeiem. Zgode mozna cofnaé poprzez zlozenie stosownego oswiadczenia.

Dane osobowe nie bgda podlegaé decyzji, ktéra opiera si¢ na zautomatyzowanym przetwarzaniu,
w tym profilowaniu. Dane nie beda przekazywane do panstwa trzeciego ani organizacji
miedzynarodowe;j;

Podanie danych osobowych jest niezbgdne w celu realizacji postepowania rekrutacyjnego, jesli
wynika z przepisu prawa w zwigzku z podjeciem dziatafn w celu zawarcia umowy. Odmowa podania
danych osobowych skutkuje niemozliwoscia udziatlu w rekrutacji.



