Mystowice, dnia 30 stycznia 2026 r.

Nabor 1/2026
OGLOSZENIE
Dyrektor Miejskiego Zarzadu Gospodarki Komunalnej w Mystowicach
ogtasza nabor na stanowisko urzednicze
od specjalisty/specjalistki do gtdwnego specjalisty/gtdwnej specjalistki ds. mediow i rozliczen
w Miejskim Zarzadzie Gospodarki Komunalnej w Mystowicach

liczba stanowisk — 1

wymiar etatu - 1 etat

proponowane wynagrodzenie: od 6 930 zt do 8 800 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. Zakres obowigzkow:

1.1.  zapewnienie ciggtosci dostawy mediéw do budynkéw administrowanych przez MZGK, poprzez m.in.:

a) przygotowywanie opisu przedmiotu zaméwienia na dostawe mediéw do budynkéw administrowanych i uzytkowanych przez
MZGK, w tym szacowanie warto$ci zamoéwienia,

b) prowadzenie wykazu umoéw na dostarczanie mediow dla wszystkich budynkéw administrowanych przez MZGK oraz
monitorowanie termindw ich obowigzywania,

1.2.  monitorowanie i biezaca analiza zuzycia mediow w budynkach, zapewnienie przeprowadzania kontroli wewnetrznej instalacji wodno-
kanalizacyjnej, elektrycznej i gazowej w nieruchomosciach zarzadzanych przez MZGK w przypadkach stwierdzenia nadmiernego
zuzycia tych mediow,

1.3. zapewnienie opracowania regulaminéw rozliczania kosztéw zuzycia mediéw, analiza kosztéw dostawy mediéw do budynkdéw
administrowanych przez MZGK,

1.4. zapewnienie kontrolnych odczytow wodomierzy oraz licznikéw/podlicznikéw,

1.5.  zapewnienie waznosci legalizacji wodomierzy i urzadzen pomiarowych bedacych wlasnoscig MZGK,

1.6. biezace monitorowanie i aktualizacja ustawien systemu rozliczania zuzycia mediéw,

1.7. weryfikacja i opisywanie faktur za media,

1.8. rozliczanie kosztéw dostawy medidw do lokali administrowanych przez MZGK, w tym: wody, odprowadzenia $ciekdw, energii cieplnej,
elektrycznej, gazu itp.,

1.9. weryfikacja rozliczen kosztéw mediéw wykonanych przez zarzadcéw nieruchomosci wspdlnej we wspoinotach mieszkaniowych wraz
z ksiegowaniem wynikow rozliczen w kartotekach czynszowych najemcéw,

1.10. wyjasnianie wszelkich réznic wynikajacych z rozliczenia mediéw oraz przygotowywanie odpowiedzi na pisma najemcoéw w tym
zakresie,

1.11. przygotowywanie powiadomien o naliczeniach optat niezaleznych od wiasciciela z tytutu uzytkowania lokali mieszkalnych i ustugowych,

1.12. sporzadzanie deklaraciji/korekt deklaracji 0 wysokosci optaty za gospodarowanie odpadami komunalnymi,

1.13. biezace wprowadzanie danych do systemu,

1.14. przygotowywanie informacji, sprawozdan, analiz oraz zestawief z zakresu realizowanych zadan na potrzeby Kierownictwa MZGK,
innych komérek organizacyjnych MZGK oraz uprawnionych podmiotéw zewnetrznych.

2. Zakres odpowiedzialnosci:
Pracownik zatrudniony na tym stanowisku ponosi odpowiedzialno$¢ za terminowe i prawidtowe wykonywanie obowigzkéw stuzbowych.

3. Wymagania niezbedne:
3.1. wymagania formalne:
1) wyksztatcenie Srednie w przypadku posiadania 3-letniego stazu pracy na stanowiskach zwigzanych z najmem i/lub rozliczaniem
kosztéw najmu lokali, obstugg najemcdw, prowadzeniem spraw finansowych lub w ksiegowo$ci albo wyksztatcenie wyzsze;
) posiadanie obywatelstwa polskiego;
) posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych;
) korzystanie z petni praw publicznych;
) niekaralno$¢ za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;
3.2. pozostate wymagania:
1) znajomos¢:
— ustawy z dnia 7 czerwca 2001 r. o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu Sciekéw w zakresie
zwigzanym z realizacjg zadah wskazanych w ogtoszeniu,
— ustawy z dnia 10 kwietnia 1997 r. Prawo energetyczne w zakresie zwigzanym z realizacjg zadan wskazanych
w ogtoszeniu,
— ustawy z dnia 13 wrze$nia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach,
— ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,
— ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
— Rozporzadzenia Ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczegdtowej klasyfikacji dochodéw, wydatkéw,
przychodow i rozchoddw oraz srodkow pochodzacych ze zrddet zagranicznych,
2) organizacja pracy i orientacja na osigganie celow;
3) orientacja na klienta;
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4)  mySlenie analityczne;
5)  komunikacja;
6) wspotpraca.

4, Wymagania dodatkowe (nie warunkuja spetniania wymagan formalnych i dopuszczenia do procedury selekcji, ich speinienie
wplywa na uzyskanie wyzszej liczby punktéw w procedurze naboru):
1) wyksztatcenie wyzsze na kierunku prawo, administracja, ekonomia lub finanse i rachunkowos¢;
2) dwuletnie doswiadczenie zawodowe na stanowiskach zwigzanych z rozliczaniem kosztéw mediow;
3) znajomos$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych w zakresie statusu pracownika samorzadowego;
4)  znajomo$¢ Rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w sprawie organizacii i zakresu dziatania archiwdw zaktadowych;
5) radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych i umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,
6) prawo jazdy kat. B.

5. Warunki pracy na stanowisku:
e  praca w budynku MZGK w Mystowicach przy ul. Partyzantow 21;
o stanowisko pracy znajduje sie w pomieszczeniu biurowym, przy sztucznym o$wietleniu.

6. Wymagane dokumenty:

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

zyciorys (CV),

list motywacyjny,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane wyksztatcenie i kwalifikacje,

kopie dokumentdw 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 0sdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepfywu takich danych wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu zwigzanym z ubieganiem sie o zatrudnienie w Miejskim Zarzadzie Gospodarki
Komunalnej w Mystowicach’.

7. Informacje dodatkowe:
e  Planowane zatrudnienie: marzec 2026 r.
e W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w zaktadzie,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sdb niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

8. Termin i miejsce sktadania dokumentoéw:

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie (pokoj nr 5 - parter) lub przesyta¢ mailem na adres: rekrutacja@mzgk.myslowice.pl lub
poczta tradycyjng (w takim przypadku decyduje data stempla pocztowego) w terminie do 11 lutego 2026 r. w zamknietej kopercie
z dopiskiem ,,Oferta pracy — stanowisko ds. mediéw i rozliczefi” 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.

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

Elektronicznie podpisany przez

Ma’fgorzata Matgorzata Ksigzek-Grelewicz
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KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 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 oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) - zwanego dalej RODO informujemy, ze:

1.

Administratorem danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Miejski Zarzad Gospodarki Komunalnej w Mystowicach,
ul. Partyzantéw 21, 41-400 Mystowice (tel. 502-396-732, adres e-mail: mzgk@mzgk.myslowice.pl), jako pracodawca, za ktérego czynnosci
z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor Miejskiego Zarzadu Gospodarki Komunalnej w Mystowicach.
Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie skontaktowaé w sprawach zwigzanych z ochrong danych
osobowych, w nastepujacy sposob:

— pod adresem poczty elektronicznej iod@mzgk.myslowice.pl

—  pisemnie na adres siedziby Administratora.

Dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego, a w przypadku wyrazenia zgody, takze
w kolejnych rekrutacjach prowadzonych przez Miejski Zarzad Gospodarki Komunalnej w Mystowicach na podstawie wyrazonej zgody
(art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

Podanie danych zawartych w dokumentach aplikacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak jest warunkiem umozliwiajgcym ubieganie
sie 0 zatrudnienie w Miejskim Zarzadzie Gospodarki Komunalnej w Mystowicach.

Dane osobowe mogg by¢ przekazane wytgcznie podmiotom, ktdre sg uprawnione do ich otrzymania przepisami prawa.

Dokumenty aplikacyjne, w tym zawierajace dane osobowe, kandydata wybranego w procesie rekrutacji zostang dotaczone do jego akt
osobowych i beda przechowywane na zasadach wynikajacych z powszechnie obowigzujacych przepiséw prawa. Dokumenty aplikacyjne
pozostatych kandydatow bedg przechowywane przez okres 6 miesiecy od dnia zakoriczenia rekrutacji. W przypadku nieodebrania
dokumentow aplikacyjnych przez kandydatéw w powyzszym terminie, zostang one zniszczone.

Osoba ktorej 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 cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym momencie.

Osoba ktdrej dane dotycza ma prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

. Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, poddawane profilowaniu, przekazywane do panstw trzecich ani do

organizacji miedzynarodowych.

Elektronicznie podpisany przez

Ma*gorzata Matgorzata Ksigzek-Grelewicz
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