Nabér Nr 20/2021 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 2019r. poz. 1282 ze zm.)

oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:
Referent/Starszy Referent

Wymiar etatu: 1 etat
lloé¢ wolnych miejsc pracy: 1

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

a)

b)

c)

d)
€)

g)
h)
i)
i)
k)
1)

Biezgcy monitoring kartotek finansowych obecnych/poprzednich najemcéw uzytkownikéw lokali mieszkalnych
pod katem zalegto$ci w oplatach;

Przygotowywanie wezwan do zaplaty naleznoéci wzgledem Gminy i Skarbu Panstwa za lokale mieszkalne:
Przygotowywanie dokumentéw i prowadzenie ewidencji biezgcej windykacji naleznosci czynszowych,
rozliczen finansowych wynikajacych z zawartych umow i obowiazujgcych przepisow;

Przygotowywanie i przekazywanie Kancelarii Prawnej do postepowania sadowego spraw o zaplate;
Prowadzenie procedury dotyczacej umarzania, rozkladania na raty, odraczania termindéw zaplaty naleznoéci za
gminne lub bedgce w dyspozycji Gminy lokale mieszkalne oraz naleznosci z tytulu regresu zaplaconego przez
Gming Bytom innym Wierzycielom odszkodowania za niedostarczenie lokalu socjalnego;

Prowadzenie spraw z zakresu odpracowania przez dhuznikow nalezno$ci z tytulu czynszu i innych oplat
zwigzanych z korzystaniem z lokali mieszkalnych oraz naleznosci z tytutu regresu zaplaconego przez Gmine
Bytom innym Wierzycielom odszkodowania za niedostarczenie lokalu socjalnego;

Obstuga kont finansowych dhuznikéw w zakresie zadan Dzialu;

Prowadzenie spraw zwigzanych ze skargami, interwencjami z zakresu realizowanych przez Dzial zadan;
Archiwizowanie dokumentacji po zakonczeniu dzialan z zakresu Dziahu;

Prace administracyjno-biurowe;

Redagowanie korespondencji w zakresie realizowanych zadan;

Sporzadzanie raportow i protokoléw na potrzeby przelozonego;

2) O stanowisko moga ubiega¢ si¢ osoby, ktére:

a)

b)
¢)
d)
€)

f
g

Posiadajg wyksztalcenie érednie lub wyzsze o kierunku umozliwiajagcym wykonywanie zadan na stanowisku
pracy;

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

Posiadaja obywatelstwo polskie

Posiadajg pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaja z petni praw publicznych;

Nie byly skazane prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe;

Cieszg si¢ nieposzlakowana opinia;

Znajomos¢ przepiséw z zakresu ochrony praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu
cywilnego, ustawy o wlasnosci lokali, ustawy o gospodarce nieruchomosciami, ustawy o finansach publicznych,
ustawy prawo zamdwien publicznych, ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy o pracownikach
samorzgdowych, ustawa o ochronie danych osobowych.

3) Wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)
e)
f)

g)
h)

Znajomos¢ obstugi komputera (MS Office — Word, Excel, Open Office);
Znajomos¢ 1 umiejetno$é obstugi programu DOM-5;

Komunikatywno$¢ i wysoka kultura osobista;

Umiejetno$¢ pracy pod presjg czasu;

Dobra organizacja pracy;

Zdolnos¢ analitycznego myslenia;

Umiejgtno$¢ pracy w zespole;

Odporno$¢ na stres.

4) Warunki pracy: petny wymiar czasu pracy, praca przy komputerze, pod presja czasu. Istniejg bariery architektoniczne
w dostgpnosci do budynku, utrudniajace wykonywanie pracy.

W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w jednostce
budzetowej, w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych,
Jjest nizszy niz 6%.

5) Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

a)

Kwestionariusz osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie*;
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b) Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;

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

d) Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji;

e) Podpisane oswiadczenie o pelnej zdolnodci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych*;

f) Podpisane o$wiadczenie, ze kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo umyslne lub kopia
aktualnego ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Kamego*;

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

a) Osoby, ktére zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzgdowych sa obowiazane do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc.

h) Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowiazana do przedstawienia oryginalu aktualnego ,.Zapytania o
udzielenie informacji o osobie” z Krajowego Rejestru Kamego;

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentow osobifcie lub za posrednictwem poczty
w terminie do dnia 27.12.2021 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 Mieszkarn)

z dopiskiem na kopercie:

., Naboér Nr 20/2021 —stanowisko urzednicze: ,,Referent/Starszy Referent ”

Dokumenty nieodebrane po uplywie 1 miesiaca od dnia rozstrzygnigcia naboru zostang protokolarnie zniszczone.

*do wykorzystania wzory formularzy zamieszczone na stronie internetowej

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 zwiazku 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 przystugujacych Pani/Panu prawach z tym
zwigzanych.

Administratorem danych osobowych sa Bytomskie Mieszkania z siedziba 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

1. Dane osobowe sg przetwarzane przez Administratora:

a) w zwigzku z podjeciem dziataf 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
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b)

c)
d)

a)

b)

¢)

2008 r. o pracownikach samorzadowych i Rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Spolecznej 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 urzgdniczym,

na podstawie przepisoOw prawa art. 6 ust.1 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 udost¢pnione 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 etapdw 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 miesiace 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 dluzej niz przez wyzej wskazany okres.

Osoba, ktérej dane dotycza ma prawo dostepu do treSci swoich danych oraz prawo do ich
sprostowania, do zadania usunig¢cia 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 ogélnego 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 cofniecia zgody w dowolnym momencie.
Cofnigcie to nie ma wplywu na zgodno$é przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed
Jej cofnigeiem. Zgodg mozna cofnac poprzez ztozenie stosownego o$wiadczenia.

Dane osobowe nie bgdg podlegaé¢ decyzji, ktéra opiera si¢ na zautomatyzowanym przetwarzaniu,
w tym profilowaniu. Dane nie beda przekazywane do pafstwa trzeciego ani organizacji
migdzynarodowej;

Podanie danych osobowych jest niezbgdne w celu realizacji postgpowania rekrutacyjnego, jesli
wynika z przepisu prawa w zwigzku z podjeciem dzialan w celu zawarcia umowy. Odmowa podania
danych osobowych skutkuje niemozliwoscig udziatu w rekrutacji.






