Mystowice, dnia 4 kwietnia 2025 r.

Nabér 3/2025

OGLOSZENIE
Dyrektor Miejskiego Zarzadu Gospodarki Komunalnej w Mystowicach
ogtasza nabor na stanowisko urzednicze
od specjalisty do gtéwnego specjalisty ds. obstugi lokali mieszkalnych
w Miejskim Zarzadzie Gospodarki Komunalnej w Mystowicach

liczba stanowisk — 1

wymiar etatu - 1 etat

proponowane wynagrodzenie: od 6 600 zt do 8 250 zt brutto (na powyzsze wynagrodzenie sktada sie: wynagrodzenie zasadnicze i premia
regulaminowa), dodatkowo pracownikowi posiadajacemu co najmniej 5 letni staz pracy przystuguje dodatek z tytutu wystugi lat uzalezniony
od stazu pracy w wysokosci od 5 do 20 % wynagrodzenia zasadniczego

1.

2.

3.

Zakres obowigzkow:

1.1.

1.2.
1.3.

1.4.
1.5.

1.6.

1.7.

prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem lokali mieszkalnych znajdujacych sie w budynkach administrowanych przez MZGK

w Mystowicach, w tym m.in.:

a) przygotowywanie ofert najmu/zamiany lokalu, skierowan;

b) przygotowywanie umoéw najmu lokali mieszkalnych;

c) przejmowanie zwolnionych lokali oraz wydawanie najemcom lokali mieszkalnych, w tym sporzadzanie protokotéw zdawczo-
odbiorczych;

d) biezace wprowadzanie danych wraz z zatacznikami do systemu;

e) przygotowywanie powiadomien o podwyzce/waloryzacji stawki czynszu;

f)  okresowa weryfikacja spetnienia przez najemcow kryterium wysokosci dochodu uzasadniajacej oddanie w najem lub podnajem
lokali — co najmniej raz na pigé lat;

g) weryfikacja zgloszen dotyczacych najemcow uzywajacych lokali w sposéb sprzeczny z umowg lub niezgodnie z ich
przeznaczeniem lub zaniedbywaniem obowigzkéw, dopuszczajac do powstania szkdd, lub niszczenia urzadzen przeznaczonych
do wspolnego korzystania przez mieszkaicow albo wykraczania w sposob razacy lub uporczywy przeciwko porzadkowi
domowemu, czynigc ucigzliwym korzystanie z innych lokali, w tym:

—  przeprowadzenie postepowania wyjasniajacego,
—  sporzadzenie odpowiedzi, lub/i
—  przygotowanie pisemnego upomnienia;

h)  przygotowywanie oraz doreczanie wypowiedzen uméw najmu lokali mieszkalnych;

i) podejmowanie dziatart majacych na celu wymeldowanie bytych najemcdw, jezeli sami nie dopetnili obowigzkdw w tym zakresie;

weryfikacja wnioskow o sprzedaz mieszkan na rzecz ich najemcéw;

biezace monitorowanie terminéw obowigzywania umow zawartych na czas okreslony i niezwtoczne podejmowanie odpowiednich

dziatah majacych na celu niedopuszczenie do sytuacii, w ktdrej lokale zajmowane sg bez tytutu prawnego;

biezace monitorowanie liczby pustostanéw oraz analiza mozliwosci ich wynajecia;

wspo6tudziat w opracowywaniu projektéw uchwat dotyczacych zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sktad mieszkaniowego

zasobu Miasta Mystowice;

przygotowywanie danych do wieloletniego programu gospodarowania mieszkaniowym zasobem Miasta Mystowice w zakresie

realizowanych zadan;

przygotowywanie informacji, sprawozdan, analiz oraz zestawien z zakresu realizowanych zadan na potrzeby Kierownictwa MZGK,

innych komérek organizacyjnych MZGK oraz uprawnionych podmiotéw zewngtrznych.

Zakres odpowiedzialno$ci:

Pracownik zatrudniony na tym stanowisku ponosi odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe wykonywanie obowigzkdw stuzbowych.

Wymagania niezbedne:

3.1.

3.2.

wymagania formalne:

1) wyksztalcenie Srednie w przypadku posiadania 3-letniego stazu pracy na stanowiskach zwigzanych z zarzadzaniem zasobem
mieszkaniowym lub wyksztatcenie wyzsze;

) posiadanie obywatelstwa polskiego;

) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;

) korzystanie z petni praw publicznych;

)

)

niekaralno$¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
prawo jazdy kat. B.
pozostate wymagania:
1) znajomos¢:
— ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego,
— ustawy z dnia 24 czerwca 1994 r. o wiasnosci lokali,
— ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny,
— ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (w zakresie doreczen, skarg i wnioskéw oraz
wydawania zaswiadczen),
— ustawy z dnia 25 lutego 1964 r. Kodeks rodzinny i opiekuriczy,
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organizacja pracy i orientacja na osigganie celow;
orientacja na klienta;

umiejetnosci analityczne;

podejmowanie decyzji i odpowiedzialno$¢,
komunikacja;

7)  wspotpraca.
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4. Wymagania dodatkowe (nie warunkuja spetniania wymagan formalnych i dopuszczenia do procedury selekciji, ich spetnienie
wplywa na uzyskanie wyzszej liczby punktéw w procedurze naboru):
1) wyksztatcenie wyzsze na kierunku prawo lub administracja;

2) dwuletnie doswiadczenie zawodowe na stanowiskach zwigzanych z obstugg najemcéw;

3) znajomos$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych w zakresie statusu pracownika samorzadowego;

4)  znajomo$¢ ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. Kodeks postepowania cywilnego (w zakresie doreczen);

5) znajomo$¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych

rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych;
6) radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych i umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.
5. Warunki pracy na stanowisku:
e  praca w budynku MZGK w Mystowicach przy ul. Partyzantow 21;
e stanowisko pracy znajduje sie w pomieszczeniu biurowym, przy sztucznym o$wietleniu,
e praca na tym stanowisku obejmuje wykonywanie obowigzkéw w terenie.
6. Wymagane dokumenty:
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
zyciorys (CV),
list motywacyijny,
kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie i kwalifikacje,
kopie dokumentow potwierdzajacych dotychczasowy przebieg zatrudnienia,
o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,
o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdoInosci do czynnosci prawnych,
o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,
o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo
skarbowe.
e wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb naboru — umieszczenie w dokumentach aplikacyjnych i podpisanie
nastepujacej klauzuli:
,Na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu zwigzanym z ubieganiem sig o zatrudnienie w Miejskim Zarzadzie Gospodarki
Komunalnej w Mysfowicach”.

7. Informacje dodatkowe:
e  Planowane zatrudnienie: czerwiec 2025 .
e W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w zakladzie,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sdb niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

8. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie (pokoj nr 5 - parter) lub przesyta¢ mailem na adres: rekrutacja@mzgk.myslowice.pl lub
poczta tradycyjna (w takim przypadku decyduje data stempla pocztowego) w terminie do 23 kwietnia 2025 r. w zamknietej kopercie
z dopiskiem ,,Oferta pracy - stanowisko ds. obstugi lokali mieszkalnych” na adres:

Miejski Zarzad Gospodarki Komunalnej
ul. Partyzantéw 21
41- 400 Mystowice

Dokumenty aplikacyjne mozna wysta¢ réwniez za posrednictwem skrzynki ePUAP lub e-doreczen:

e adres skrzynki ePUAP: mzgk_myslowice
e adres skrzynki e-doreczen: AE:PL-40077-18134-EGJEW-25

9. Sposdb powiadamiania kandydatéw o terminie przeprowadzenia naboru:
O terminie przeprowadzenia naboru (w tym rozmowy kwalifikacyjnej) kandydatéw spetniajacych wymagania formalne zawiadomimy telefonicznie
lub za po$rednictwem poczty elektronicznej.

Informacije o wyniku naboru beda umieszczone na stronie BIP MZGK oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie MZGK przy ul. Partyzantéw 21.

Elektronicznie podpisany

Ma{gorzata przez Matgorzata Ksigzek-

.o . Grelewicz
Ksiazek-Grelewicz pata:2025.04.04 12:08:11
+0200
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KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe sa przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia 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 oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy
udziat w naborze.

Dyrektor Miejskiego Zarzadu Gospodarki Komunalnej w Mystowicach informuje ze:

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

Dane kontaktowe do Inspektora Ochrony Danych - e-mail: iod@mzgk.myslowice.pl.

Cel przetwarzania danych: ubieganie sie o zatrudnienie w Miejskim Zarzadzie Gospodarki Komunalnej (podstawa prawna: ustawa z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych).

Osoba ktérej dane dotyczg ma prawo dostepu do swoich danych, ich sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania oraz przenoszenia danych.

Osoba ktdrej dane dotycza ma prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie,

Osoba ktdrej dane dotyczg ma prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.
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