Nabdr Nr 17/2021 Dyrektor

Bytomskich Mieszkan
41-907 Bytom, ul. Zielna 25b

zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 1282 )

ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:
Podinspektor

Wymiar etatu: 1 etat
llo$¢ wolnych miejsc pracy: 1
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d)
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f)
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h)
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j)
k)

q)
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s)

t)

u)
v)
w)
x)
y)

Do zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato m.in.:

Prowadzenie zaktadowej sktadnicy akt;

Zapewnienie prawidlowego obiegu dokumentéw;

Nadzor i koordynacja dziatan sktadnicy akt;

Prowadzenie korespondencji z komérkami organizacyjnymi jednostki, organami wtadz, w sprawach
zwigzanych z archiwum;

Gromadzenie, przechowywanie i archiwizowanie dokumentacji w zakresie wykonywanych zadan;
Przyjmowanie dokumentacji zarchiwizowanej z poszczego6lnych komérek organizacyjnych;
Przyjmowanie dokumentacji niearchiwalnej (kat B, BE, BC) niepotrzebnej do biezacego urzedowania
(dziatalnosci);

Dostosowanie warunkdéw przechowywania dokumentow do wymaganych standardow oraz
wykonywanie drobnych zabiegéw konserwacyjnych;

Ewidencjonowanie dokumentacji zgromadzonej w zaktadowej sktadnicy akt;

Porzadkowanie akt niewlasciwie opracowanych;

Kontrolowanie obiegu dokumentéw oraz prawidtowosci ich przechowywania w komérkach
organizacyjnych;

Udostepnianie i wypozyczenia akt zgromadzonych w sktadnicy akt do celéw stuzbowych;

Brakowanie dokumentacji niearchiwalnej, ktdrej okres przechowywania uptynat;

Czasowe gromadzenie wszystkich akt wytworzonych w jednostce bez wzgledu na ich przynaleznos$¢ do
okreslonych kategorii archiwalnych;

Aktualizowanie przepiséw kancelaryjno-archiwalnych obowigzujgcych na terenie jednostki;
Przeprowadzanie odpowiednich szkolen personelu biurowego jednostki badZ poszczegdlnych komoérek
w zakresie obiegu dokumentacji w firmie;

Przekazywanie materiatéw archiwalnych do archiwum panstwowego;

Zarzadzanie powierzchnig uzytkowa oraz warunkami panujgcymi w pomieszczeniach sktadnicy akt;
Organizowanie stanowisk pracy zgodnie z zasadami i przepisami bhp, ppoz, ergonomii i ochrony
srodowiska;

Sprawdzanie zgodnosci dokumentacji w zaktadowej sktadnicy akt ze spisami zdawczo-odbiorczymi;
Sporzadzanie sprawozdan z zarzadzania dokumentacja z zaktadowej sktadnicy akt;

Prace administracyjno-biurowe;

Redagowanie korespondencji w zakresie realizowanych zadan;

Sporzadzanie raportéw i protokotow na potrzeby przetozonego;

Gromadzenie i archiwizacje dokumentacji zwigzanych ze stanowiskiem;

2) O stanowisko moga ubiegac sie osoby, ktore:

a)

b)
c)
d)

e)

f)
g)

3)
a)

Posiadajg wyksztatcenie $rednie lub wyzsze o kierunku umozliwiajacym wykonywanie zadan na
stanowisku pracy;

Przy wyksztatceniu $rednim posiadajg minimum 2-letni staz pracy;

Posiadajg obywatelstwo polskie

Posiadaja petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystajg z petni praw publicznych;

Nie byty skazane prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe;

Cieszg si¢ nieposzlakowana opiniag;

Posiadajg znajomo$¢ przepiséw z zakresu ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach wraz z
aktami wykonawczymi, ustawy prawo zaméwienl publicznych, ustawy Kodeks postepowania
administracyjnego, ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawa o ochronie danych osobowych.

Wymagania dodatkowe:
Doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku pracy w urzedach, jednostkach samorzadu
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terytorialnego lub innym podmiocie dziatajagcym w obszarze zarzadzania nieruchomos$ciami;
b) Znajomos¢ obstugi komputera (MS Office - Word, Excel, Open Office);
c) Znajomo$¢ i umiejetnosc obstugi zintegrowanego systemu informatycznego DOM-5;
d) Komunikatywno$¢ i wysoka kultura osobista;
e) Umiejetno$¢ pracy pod presja czasu;
f) Dobra organizacja pracy;
g) Zdolno$¢ analitycznego mys$lenia;
h) Umiejetno$¢ organizowania pracy wiasnej;
i) Umiejetnos¢ pracy w zespole;
jl  Odpornos¢ na stres.

4) Warunki pracy: pelny wymiar czasu pracy, praca przy komputerze, pod presjg czasu.

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

5) Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

a) Kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie®;

b) Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;

c) Kopie $wiadectw pracy dokumentujacych wymagany staz pracy (lub zaswiadczenie o zatrudnieniu w
przypadku kontynuacji zatrudnienia);

d) Kopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji;

e) Podpisane o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych*;

f) Podpisane o$wiadczenie, ze kandydat nie byt prawomocnie skazany za przestgpstwo umys$ine lub kopia
aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego*;

g) Podpisane o$wiadczenie potwierdzajgce posiadanie obywatelstwa polskiego*;

h) Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego ,Zapytania
o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Karnego;

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentéw osobi$cie lub za posrednictwem poczty w
terminie do dnia 19.11.2021. do godziny 153 (dokumenty ztozone po tym terminie nie bgdg rozpatrywane) na
adres:
Bytomskie Mieszkania
ul. Armii Krajowej 54b, 41-909 Bytom
pok. nr 29 (Sekretariat Dyrektora Bytomskich Mieszkan)
z dopiskiem na kopercie:
,Nabér Nr 17/2021 - stanowisko urzednicze: Podinspektor”

Dokumenty nieodebrane po uptywie 1 miesigca od dnia rozstrzygnigcia naboru zostang protokolarnie zniszczone.

DYREKTO

SKICH MI ba\
;:3 wak

*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 oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE) - RODO, informujemy
o zasadach przetwarzania Pani/Pana danych osobowych oraz o przystugujacych Pani/Panu prawach z tym
zwigzanych.



Administratorem danych osobowych sg Bytomskie Mieszkania z siedzibg w Bytomiu, przy ul. Zielnej 25b,
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

L.
a)

b)
¢)

d)

a)

b)

Dane osobowe sg przetwarzane przez Administratora:

w zwigzku z podjeciem dzialan na rzecz osoby, ktérej dane dotycza, przed zawarciem umowy art. 6
ust.1 lit. b RODO w celu przeprowadzenia postgpowania 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 Spotecznej 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 urz¢dniczym,

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 samorzadowych,

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

Dane osobowe beda 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 wynikow 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 osoba 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 dtuzej niz przez wyzej wskazany okres.

Osoba, ktérej dane dotycza ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo do ich
sprostowania, do zadania usuniecia 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 ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych
osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (UE 2016/679);

W przypadku, gdy przetwarzanie danych osobowych odbywa si¢ na podstawie zgody, podanie
danych osobowych jest dobrowolne. Przystuguje prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie.
Cofnigcie to nie ma wptywu na zgodnosé przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed
jej cofnigciem. Zgode mozna cofnac poprzez ztozenie stosownego oswiadczenia.

Dane osobowe nie bedg podlega¢ decyzji, ktéra opiera si¢ na zautomatyzowanym przetwarzaniu,
w tym profilowaniu. Dane nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego ani organizacji
migdzynarodowej;

Podanie danych osobowych jest niezbedne w celu realizacji postgpowania rekrutacyjnego, jesli
wynika z przepisu prawa w zwiazku z podj¢ciem dziatan w celu zawarcia umowy. Odmowa podania
danych osobowych skutkuje niemozliwoscig udziatu w rekrutacji.






