Zalacznik nr 1
Do Zarzadzenia Nr 1/2024

Dyrektora Miejskiego Zarzadu
Budynkéw Komunalnych z dnia
07.06.2024 r.

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Dyrektor Miejskiego Zarzadu Budynkéw Komunalnych w Dartowie na podstawie art. 11 ust.
1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018 poz.
1260 t.j.) oglasza otwarty i konkurencyjny nabdr na stanowisko mledszy inspektor ds.
czynszOw_ Miejskiego Zarzadu Budynkéw Komunalnych ul. 1 Maja 3; 76-150 Darlowo

I. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
1. Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie minimum $rednie, mile widziane ekonomiczne lub administracyjne
potwierdzone $wiadectwem ukonczenia,

2) staz pracy co najmniej 5 lat, w tym minimum 6 miesigcy w jednostce samorzadu
terytorialnego,

3) obywatelstwo polskie,

4) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

5) kandydat nie moze by¢ skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

6) nieposzlakowana opinia,
2. Wymagania dodatkowe:

1) dobra znajomos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu biurowego Office (Word,
Excel),

2) cechy osobowe i predyspozycje:

- umiejetno$¢ analizy i syntezy informacji oraz poszukiwania i selekcji informacji,

- wykazywanie inicjatywy i dobra organizacja pracy,

- umiejetnos¢ fagodzenia negatywnych emocji lub konfliktowych sytuacji,

- rzetelno$¢ w wykonywaniu obowigzkow stuzbowych i odpowiedzialnos¢ za
wykonywang prace,

- umiejetnos¢ pracy zespotowej,

- umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

- umiejetnos¢ radzenia sobie ze stresem,

- dobra organizacja pracy, dyspozycyjnos¢, kreatywnosc,

- wysoka kultura osobista, empatia;

3) znajomos$¢ przepisoOw o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy i
kodeksu cywilnego,

4)znajomos¢ przepiséw kodeksu postepowania administracyjnego



[1. Zakres podstawowych zadan wykonywanych na stanowisku:

Organizowanie pracy na zajmowanym stanowisku i prowadzenie dokumentacji zwigzanej z
ksiegowoscig czynszow;

Ksiggowanie na podstawie wyciagéw bankowych na kartach lokali mieszkalnych i
uzytkowych, garazy, pomieszczen gospodarczych wptat dokonanych przez najemcow lokali;

Aktualizowanie danych o zasobach mieszkaniowych dotyczacych wysokosci optat oraz osob
zamieszkujacych w administrowanych lokalach na podstawie informacji otrzymanych z
administracji;

Wystawianie faktur i rachunkdw za naleznosci za lokale lub media (np. podgrzanie wody);
Prowadzenie rejestru zaliczek kosztéw zarzadu nieruchomoscia wspdlna;
Prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem budynkow i mienia;

Okresowe sporzadzanie sprawozdania finansowego zestawienia wszystkich danych na koniec
kazdego miesigca bedacych przedmiotem przetwarzania analitycznie i syntetycznie
(powierzchnia budynkow, lokali, wysokos$¢ przypisu, VAT za komorki, lokale uzytkowe,
garaze, itp.);

Okresowe sporzadzanie sprawozdan na potrzeby instytucji wyzszego szczebla: Miasto
Dartowo, Urzad Statystyczny, Urzad Skarbowy itp.

Przyjmowanie interesantow;

Przygotowywanie przelewow bankowych z konta, do zatwierdzenia przez osoby
upowaznione;

Rozliczanie wplat najemcow na poczet zaliczek za zuzycie mediow (woda ciepta, woda
zimna, centralne ogrzewanie, gaz, itp.);

Rozliczanie i ksiggowanie wplat, przygotowanie polecen przelewu, zwiazanych z obstuga
komornicza;

Rozpatrywanie i udzielanie odpowiedzi na pisma, wystawianie zaswiadczen o stanie
finansowym najemcow;

Kierowanie upomnien do najemcow zalegajacych z optatami;

Sporzadzanie wnioskdw do administracji o wypowiedzeniu umowy najmu;
Przygotowywanie wnioskéw w sprawie umarzania niesciggalnych naleznosci;
Kompletowanie dokumentéw potrzebnych do ztozenia pozwu do Sadu o zaplate naleznosci;
Prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i sprawozdawczosci z nig zwigzanych;
Potwierdzenie o wysokosci optat wnioskéw o przyznanie dodatku mieszkaniowego;

Kontrola merytoryczna rachunkéw Wspolnot Mieszkaniowych i prowadzenie wiasciwego
rejestru;

Naliczanie stawek czynszowych na podstawie zmian stawek czynszu, optat c.o0., gazu, zimnej i
cieptej wody oraz innych optat w lokalach mieszkalnych i uzytkowych, na poziomie
ustalonym przez Burmistrza lub Rade Miasta, na podstawie odrebnych przepisow;



e Prowadzenie przedsadowych czynnosci windykacyjnych w oparciu o obowiazujace przepisy
prawa powszechnego i miejscowego, dotyczacych wszystkich wierzytelnosci pienieznych,
ktorych dochodzenie wynika z zakresu dziatania jednostki;

e Analiza oraz monitorowanie wysokosci zadtuzenia z tytutu korzystania z lokali.
Przedstawianie wnioskow wraz z propozycjami dziatan w celu efektywnosci podejmowanych
czynnosci windykacyjnych.

I1I. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Praca administracyjno—biurowa w budynku Miejskiego Zarzagdu Budynkéw
Komunalnych ul. 1 Maja 3, 76-150 Darfowo. Budynek nie posiada windy oraz udogodnien
dla 0séb niepelnosprawnych.

2. Praca wigze si¢ z wyjsciami w teren.
3. Praca z wykorzystaniem komputera oraz urzgdzen biurowych.
4. Bezposredni kontakt z klientami, kontrahentami,

5. Praca w pelnym wymiarze czasu pracy - przecietnie 40 godzin tygodniowo.

IV. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b
niepetnosprawnych w MZBK, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

V. Wymagane dokumenty:

1. Podanie o przyjecie na stanowisko objete konkursem wraz z adresem do
korespondencji i numerem telefonu kontaktowego,

2. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, kwalifikacje i
staz pracy — kopie dokumentéw powinny by¢ poswiadczone przez kandydata klauzula ,.za
zgodnos¢ z oryginatem” i wlasnorecznym podpisem.

3. Curriculum vitae.

4. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (w zataczeniu)

5. Oswiadczenie kandydata:

1) o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

2) ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umysIne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

3) o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw

publicznych,

4) o nieposzlakowanej opinii,

5) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych kandydata
dla potrzeb rekrutacji zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 . w sprawie ochrony os6b fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( ogdlne rozporzadzenie o
ochronie danych), ustawa z dnia 10 maja 2018 r. 0 ochronie danych osobowych (Dz.

U. 22018 r. poz. 1000) oraz ustawa o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2018



r. poz. 1260 ze zm.). ( w zalgczeniu)

W oswiadczeniu nalezy wyszczego6lni¢ wszystkie dokumenty skladane do naboru.

6) Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ — w przypadku
kandydatow zamierzajacych skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a
ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych.

7) Oswiadczenie — klauzula o ochronie danych osobowych (w zataczeniu)

CV, kwestionariusz osobowy oraz o§wiadczenia muszg by¢ wlasnorecznie podpisane!

VI. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

1. Termin: do dnia 17 czerwea 2024 r. do godz. 9:00 (w przypadku wystania oferty
drogg pocztowa o terminie wptywu decyduje data wptywu do MZBK). Dokumenty, ktére
wplyng do MZBK po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

2. Migjsce: Miejski Zarzad Budynkéw Komunalnych ul. 1 Maja 3, 76-150 Darlowo,
Sekretariat

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie opisanej imieniem i nazwiskiem, adresem
miejsca zamieszkania z dopiskiem ,NABOR NA STANOWISKO MLODSZEGO
INSPEKTORA DS. CZYNSZOW” w godzinach pracy MZBK lub przesta¢ poczta.

Nie dopuszcza si¢ mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczna.

VII. Dodatkowe informacje:

1. Kandydaci, ktorzy spelnia okreslone wymagania zostang powiadomieni o terminie
kolejnego etapu naboru.

2. Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona niezwlocznie po
przeprowadzonym naborze, nie pézniej niz do 19 czerwcea 2024r. na stronie internetowej
MZBK oraz na tablicy informacyjnej znajdujacej sie na parterze budynku MZBK.

3. Zebrane w wyniku naboru dane osobowe zostang wykorzystane wylacznie na
potrzeby rekrutacji. Po zakonczeniu rekrutacji ztozone oferty beda do odebrania w
sekretariacie MZBK w ciggu 14 dni od ogloszenia wynikéw naboru. Nieodebrane dokumenty
zostang zniszczone komisyjnie.

4. Dodatkowych informacji udziela sekretariat MZBK.

5. Z kandydatem wytonionym w drodze naboru moze by¢ zawarta umowa o prace w
trybie ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu 94 314 25 65

Darlowo, dnia 07 czerwca 2024r.

Maciej Bukowski



Klauzula informacyjna RODO
oSwiadczenie w toku rekrutacji

Wypelniajac obowigzek informacyjny wynikajacy z art. 13 i 14 rozporzadzenia PEiR (UE) nr
2016/679 z 27.04.2016 1. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz.Urz. UE. L. z 2016 r. Nr 119, 5. 1, z pézn. zm ) — dalej
RODO, informujemy ze:

i

> %

fJ:

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Miejski Zarzad Budynkéw Komunalnych z
siedziba w Darlowie adres e-mail: mzbk(@darlowo pl tel. 94 314 25 65

Moze Pan/Pani kontaktowa¢ si¢ w sprawach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych
oraz z wykonywaniem praw przyshigujacych na mocy RODO z Administratorem z
wykorzystaniem powyzszych danych teleadresowych.

Podstawy i cele przetwarzania danych - dane osobowe kandydata do zatrudnienia, ktéry jest
osoba fizyczng: Pani/Pana dane osobowe bgdg przetwarzane w zwigzku z prowadzong rekrutacja,
a takze podjecia czynnosci niezbgdnych przed zawarciem umowy o pracg (art. 6 ust. 1 lit. b
RODO), w zwigzku z obowigzkiem prawnym cigzacym na administratorze wynikajacym z
przepisow ustawy Prawo Zaméwien Publicznych w zwiazku z realizacja zamoéwienia, przepisow
o rachunkowosci w celu rozliczen, a takze ustawy o dostgpie do informacji publicznej, w zwigzku
z obowigzkiem ujawniania danych kandydata do zatrudnienia w zakresie stanowigcym informacje
publiczng (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO). Dane mogg by¢ takze przetwarzane w celu ewentualnego
dochodzenia lub obrony przed roszczeniami na podstawie prawnie uzasadnionego interesu
administratora (art. 6 ust.  lit f RODO).

Pani/a dane moga by¢ udostgpniane podmiotom i osobom upowaznionym do tego na podstawie
przepiséw prawa, w tym podmiotom uprawnionym do uzyskania informacji publicznej. Moga
zosta¢ takze udostgpnione podmiotom realizujgcym czynnosci niezbgdne do zrealizowania
wskazanych celow przetwarzania na podstawie odrgbnych uméw powierzenia danych.

Pani/Pana dane osobowe bgda przetwarzane przez okres trwania rekrutacji, a nastepnie przez
okres niezbgdnv do ewentualnego zawarcia umowy o pracg. W przypadku podniesienia
ewentualnych roszczen dane bgda przetwarzane do czasu ich przedawnienia.

Posiada Pan/i prawo zadania dostgpu do swoich danvch osobowych, a takze ich sprostowania
(poprawiania). Przysluguje Pani/u takZze prawo do zadania usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania, a takze sprzeciwu na przetwarzanie, przy czym prz_vskuguje ono jedynie w
sytuacji, jezeli dalsze przetwarzanie nie jest niezb¢dne do wywigzania si¢ przez Administratora z
obowigzku prawnego i nie wystgpuja inne nadrzedne prawne podstawy przetwarzania.
Przysluguje Pani/Panu prawo wnicsienia skargi na realizowane przez Administratora
przetwarzanie do Prezesa UODO (uodo.gov.pl).

Podanie danych jest dobrowolne, ale niezbgdne do zlozenia oferty w toku rekrutaciji.




KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (imioNa) I NAZWISKO ......c.oveviieiiiiietiiiecce e s e e

2 DR DROIERRI . s s vimiss s 155 o4 mmsmin s b mmm s ems s rsep e eranssasssmmsssstssssnssedo i el U

(wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)

4. Wyksztatcenie (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na
OKIesIonym StANOWISKIU).........cuiuiuiueiiieiiiei st

(zawdd, specjalnos¢, stopien naukowy, tytut
zawodowy, tytut naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe (gdy sa one niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju
lub na oKreSlonym StANOWISKU)..........evurueverieieeeceeeee e e

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupehienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia (gdy jest ono niezbedne do wykonywania pracy
okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku).............oooeoveeroroeooo

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw
oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowiazek ich podania wynika z przepisoéw
SZCZEGOINYCh. ...

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)




(Miejscowos¢, data)

Oswiadczenie do celow rekrutacji

w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze.

Ja, nizej podpisanaly, swiadoma/y odpowiedzialnosci karnej za falszywe zeznania
wynikajace z art. 233 kk. o$wiadczam, ze zgodnie z art. 31 ust.1 pkt 4 ustawy z dnia
17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
nie bylam/em karanaly zakazem zajmowania stanowisk urzedniczych w Urzedach
organéw wladzy publicznej lub pelnienia funkcji zwigzanych z dysponowaniem

srodkami publicznymi.

(podpis kandydata)



Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz.
Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem 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 przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODOQ)).

nalezy wyszczegdlni¢ wszystkie dokumenty sktadane do naboru.




