OGLOSZENIE

o zatrudnieniu na umowe o prace na stanowisko urzednicze (1 etat)

inspektor ds. naliczen i rozliczen

w Miejskim Zarzadzie Gospodarki Komunalnej
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w
zaktadzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spolecznej oraz zatrudnieniu os6b niepetnosprawnych,
wynosi - wiecej niz 6%.

I. Wymagania niezbe¢dne:

1. wyksztalcenie wyzsze -minimum 2 letni staz pracy na podstawie umowy o prace,
2. obywatelstwo polskie (z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008r.
o pracownikach samorzadowych),
3. posiadanie pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
4. niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
II. Wymagania dodatkowe:
1. Dbiegta znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie programéw biurowych — pakiet Office,

2. umiejetnosé syntezy danych i umiejetnos¢é podejmowania decyzji,

3. umiejetno$¢ organizowania pracy,
4. umiejetno$¢ redagowania pism i przygotowywania dokumentdw,
5. umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

6. znajomos$¢ przepisdw prawa niezbednych do pracy na stanowisku bedacym przedmiotem naboru, umiejgtnosé
ich interpretacji oraz wykorzystania do wykonywania zadan na stanowisku w tym ustaw:

1. o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminnym i o zmianie kodeksu cywilnego,
2. 0 samorzadzie gminnym,
3. o wlasnosci lokali,
4. kodeks cywilny,
5. statut MZGK i wynikajace z niego zadania.
III. Ponadto od kandydatéw oczekujemy:

1. komunikatywnoSci i wysokiej umiejetnosci wspotpracy w zespole,

2. umiejetnos$ci pracy pod presja czasu,

3. samodzielnosci i kreatywnosci.

IV. Zakres odpowiedzialnos$ci:

Pracownik zatrudniony na tym stanowisku ponosi odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidlowe wykonywanie
obowiazkoéw stuzbowych.

V. Zakres zadan na stanowisku:

Na zajmowanym stanowisku pracy odpowiada Pani/Pan za realizacj¢ nastepujacych zadan:

1. Catkowite rozliczanie kosztow dostawy ciepta, gazu, energii elektrycznej oraz wody do poszczegoélnych

budynkéw, zgodnie z obowigzujacymi Regulaminami MZGK oraz Wspdlnot Mieszkaniowych,



2. Udzielanie informacji o saldzie indywidualnego konta rozliczen wody, wyjasnienie niedoptat lub nadptat,

3. Kompleksowa obstuga Najemcy,

4. Scista wspolpraca ze Wspdlnotami Mieszkaniowymi, Administracjami Budynkéw Mieszkalnych
i Dziatem Inwestycyjno- Remontowym,

5. Wspodlpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi Zaktadu.

VL. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. wymiar czasu pracy — 1 etat,
2. praca w pomieszczeniu biurowym- parter budynku , przy sztucznym o$wietleniu,
3.  kontakt z interesantami,

4. praca wymagajaca wymuszonej pozycji ciata, szczegolnej koncentracji, obstugi komputera.

VII. Wymagane dokumenty:

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje,

dokumenty potwierdzajace przebieg zatrudnienia,

oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb naboru,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolno$ci do czynno$ci prawnych, o korzystaniu z pelni praw
publicznych oraz niekaralnos$ci za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia

publicznego Iub umyslne przestgpstwo skarbowe.
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Dokumenty okreslone w pkt VII ppkt. 4, 5 nalezy zlozy¢ w formie kserokopii.

VIII. W aplikacji prosimy wpisa¢ klauzule:
Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) Rozporzqdzenia 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 wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu
zwiazanym z ubieganiem si¢ o zatrudnienie w Miejskim Zarzadzie Gospodarki Komunalnej w Mystowicach.

IX. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie lub przesytaé na adres:
Miejski Zarzad Gospodarki Komunalnej

41-400 Myslowice,

ul. Partyzantéow 21

Sekretariat pok. 15, pietro 1.

w terminie do dnia 04.11.20109r.

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ ztozone w zamknigtej kopercie z dopiskiem: ,,Oferta pracy- Inspektor ds.
naliczen i rozliczen

X. Sposdb powiadamiania kandydatéw o terminie przeprowadzenia naboru:

O terminie przeprowadzenia naboru i rozmowy kwalifikacyjnej kandydatow spetiajacych wymagania formalne
zawiadomimy telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektroniczne;.

Informacje o wyniku naboru bedg umieszczone na stronie BIP MZGK oraz na tablicy informacyjnej przy MZGK ul.
Partyzantow 21.



KLAUZULA INFORMACYJNA
Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb 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. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udzial w naborze.

Dyrektor Miejskiego Zarzadu Gospodarki Komunalnej w Mystowicach informuje Ze:

Administratorem danych osobowych Miejskiego Zarzadu Gospodarki Komunalnej jest Dyrektor Zaktadu
z siedzibg w Mystowicach przy ul Partyzantow 21

e-mail iod@mzgk.myslowice.pl.

cel przetwarzania danych: ubieganie si¢ o zatrudnienie w Miejskim Zarzadzie Gospodarki Komunalne;j:
podstawa prawna: rozporzadzenie Ministra Pracy i Polityki Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu
prowadzenia przez pracodawcow dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu
prowadzenia akt osobowych pracownika (DZ U. z 2017 r. poz. §94),

osoba ktorej dane dotycza ma prawo dostgpu do swoich danych, ich sprostowania, usuni¢cia, ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania oraz przenoszenia danych,

osoba ktdrej dane dotycza ma prawo do cofni¢cia zgody na przetwarzanie danych osobowych,

w dowolnym momencie,

osoba ktdrej dane dotycza ma prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Mystowice, dnia 21.10.2019 1.

Podpis: Dyrektor MZGK

Malgorzata Ksigzek - Grelewicz



