Zﬁl( ZAKLAD GOSPODARKI KOMUNALNEJ
W KONSTANCINIE-JEZIORNIE

KON STARNCIN.JEZIORMA 05-510 Konstancin-Jeziorna, ul. Warecka 22

Dyrektor
Zak&adu Gospodarki Komunalnej w Konstancinie-Jeziornie
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

Specjalisty ds. Nadzoru Wiascicielskiego

ZGK/PK/EC/9641/2021

1. Miejsce wykonywania pracy:

Zaklad Gospodarki Komunalnej w Konstancinie-Jeziornie
ul. Warecka 22
05-510 Konstancin-Jeziorna

2. Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

3. Okreslenie charakteru pracy, warunkéw organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

praca wykonywana w biurze,
praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,
naturalne i sztuczne o$wietlenie,

miejsce pracy: siedziba zakladu - parterowy budynek przy ul. Wareckiej 22, dhugi
korytarz, drzwi wejéciowe do pokoi biurowych o szerokosci 86 cm w swietle odcieznic,
drzwi wejsciowe do toalet - szeroko$¢ 70 cm w Swietle oScieznic (toalety
nieprzystosowane dla 0séb poruszajgcych si¢ na wozkach inwalidzkich).

4, Niezbedne wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

wyksztatcenie wyzsze (preferowane o profilu administracyjnym),

obywatelstwo polskie (lub inne w przypadku osob spetniajacych warunki zawarte w art.
11 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych),

pelna zdoIno$é do czynnosei prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo przeciwko mieniu,
przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw  lub
za przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,



= stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,
»  znajomodé przepisow z zakresu: Ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym
zasobie gminy, o wspoinotach mieszkaniowych,
*» umicjetnosé obstugi komputera — znajomosé¢ srodowiska WINDOWS (Word, Exel),
» komunikatywno$¢, rzetelnosé, wysokie umiejetnoscei interpersonalne, -
» samodzielno$é, zdolnos$é logicznego i1 analitycznego myélenia,

= umigjetnosé pracy w zespole, odpornosé na stres,

5. Wymagania mile widziane:
* umiejetnodé interpretowania przepiséw prawa i ich wykorzystania w praktyce,

= zatrudnienie w jednostce samorzgdowej powyzej 6 miesiecy.

6. Glowne obowiazki:

1. Prowadzenie spraw w zakresic reprezentowania uprawnien wlascicielskich gminy we
wspblnotach mieszkaniowych, wynikajgcych z ustawy z dnia 24 czerwca 1994 roku
o wlasnodci lokali, a w szczegdlnoset:

1} Pelnienie roli pelnomocnika gminy we Wspolnotach Mieszkaniowych.

2) Reprezentowanie Gminy Konstancin Jeziorna na zebraniach wspolnot wraz z prawem
do podejmowania uchwat, zgodnie z udzielonym petnomocnictwem.

3) Nadzdr i kontrola zarzadéw wspélnot mieszkaniowych w zakresie:

. prawidiowosci przygotowywanych dokumentow prawnych,

= nalezytego utrzymania technicznego i eksploatacyjnego budynkow,
" rozliczen finansowych realizowanych zadan remontowych,

. realizacji plandw finansowo-rzeczowych,

= prowadzenia dokumentacji Wspolnot,

u rozliczania zaliczek z tytulu dostawy medidéw do lokali komunalnych

w budynkach wspdlnot mieszkaniowych.

2. Tworzenie standardéw w zakresie zarzgdzania nieruchomogdciami wspélnymi na terenie
Gminy, a w szczegdlnosei:

1) Okredlanie niezbednych wymogéw, jakie winni spelnia¢ Zarzadcy oraz umowy
o zarzgdzanie.

2) Whnoszenie o zmiang i dokonywanie zmian zarzagdcéw oraz warunkdw umow.

3) Wnioskowanie ksztaltowania wynagrodzen zarzadcow w zaleznosci od zakresu
i standardow umow.

4) Monitorowanie kosztéw zuzycia medidw w poszezegolnych budynkach oraz
w czesciach wspélnego uzytku.

3. Przyimowanie, przechowywanie 1 prowadzenie rejestru wszelkiej korespondencji
dotyczacej Zarzadcow, a takze kontaktu z innymi wspétwladeicielami nieruchomosci.



8.
W

Udzielanie informacji prawnych i faktycznych dotyczacych zarzadzania nieruchomosciami
oraz polityki prowadzonej przez organy gminy w tym zakresie.

Wymagane dokumenty:

= kwestionariusz dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie (plik w zatgczniku),

* kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie oraz kwalifikacje zawodowe,

» kopie dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie,

» oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosei do czynnosei prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych.

Informacja o wysokosci wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

miesigcu  poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia  o0sdb

niepelnosprawnych w ZGK w Konstancinie-Jeziornie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej 0s6b niepelmosprawnych, jest nizszy niz 6%.

9.

10.

Miejsce skladania dolkumentdw:
1) miejscem skladania dokumentéw jest siedziba ZGK (ul. Warecka 22; 05-510 Konstancin-
Jeziorna},

2) dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ osobiScie lub za posrednictwem poczty,
w nieprzekraczalnym terminie:

od dnia 15 listopada do dnia 27 listopada 2021 r. do godziny 14%°

3) o dochowaniu terminu decyduje data wplynigcia aplikacji do ZGK (nie data stempla
pocztowego),

4) dokumenty powinny by¢ dostarczane w zamknigtych kopertach,

5) prawo do uzupetnienia nickompletnych danych osobowych — okreslone w art. 16 RODO! - nie
przyshuguje po terminie skladania zgloszen, o ktérym mowa wyzej,

Postepowanie z przestang dokumentacja:

= oferty nie zawierajace kompletu dokumentdw lub ktére wptyng po terminie, bgdg rozpatrzone
negatywnie,

= kandydaci, ktérzy pozytywnie przeszli pierwszy etap weryfikacji sg zapraszani
do kolejuego etapu (telefonicznie, mailowo lub poczty tradycyjng), a ich lista jest publikowana
na stronie BIP ZGK (ze wskazaniem imienia, nazwiska, miasta),

» drugi etap naboru sklada sie z testu wiedzy lub rozmowy kwalifikacyjnej, podezas ktorej
kandydat obowigzany jest okazaé oryginaly przestanych kopii dokumentow,

= informacja o wynikach naboru bedzie umieszezona na stronic Biuletynu Informacji Publicznej,
na tablicy informacyjnej w ZGK oraz przekazana wylonionej oscbie,

= pozostali kandydaci nie sg indywidualnie powiadamiani,
= 7ZGK nie zwraca zlozonych dokumentow,

= po uplywie 3 miesigcy od zakoficzenia procesu naboru, dokumenty aplikacyjne sg niszczone.

! Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwictnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych [ w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogéine rozporzadzenie o ochronic danych); zwane RODO.



11. Klauzula informacyjna:
Administratorem danych osobowych jest Zaklad Gospodarki Komunalnej w Konstancinie-Jeziornie.
Dane kontaktowe: ul. Warecka 22, 05-510 Konstancin-Jeziorna, tel. (22) 756-42-51, email:
sekretariat@zgk-konstancin.pl.

7 inspektorem ochrony danych mozna skontaktowaé si¢ piszac na adres ZGK lub
za posrednictwem poczty elektronicznej: iod.zgk@bims.home.pl.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze, a w zakresie danych wykraczajgcych poza obowiazek ustawowy i danych wrazliwych
— na podstawie dobrowolnej zgody, rozumianej jako wyrazne dziatanie jakim jest ich przestanie w

aplikacji o prace.
Dane beda przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowisko pracy
w Zakladzie Gospodarki Komunalnej w Konstancinie-Jeziornie.

Pani/Pana dane osobowe moga zosta¢ udostgpnione uprawnionym podmiotom na podstawie przepisow
prawa oraz podmiotom $wiadczacym obstuge organizacyjno-administracyjng ZGK. Administrator
danych nie ma zamiaru przekazywa¢ danych osobowych do panstwa trzeciego
Jub organizacji miedzynarodowej. Na stronie internetowej ZGK zostanie opublikowane imig

i nazwisko osoby, ktora zostala wybrana w procedurze naboru.

Podanie przez Panig/Pana danych wymaganych przepisami prawa jest dobrowolne, lecz niezbedne do
przeprowadzenia procesu rekrutacji. W przypadku niepodania danych Pani/Pana kandydatura nie bgdzie
brana pod uwage w procesie rekrutacji. W pozostalym zakresie niepodanie danych osobowych nie
bedzie podstawa niekorzystnego traktowania, atakze nie spowoduje jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji, zwlaszcza nie bedzie stanowié¢ przyczyny uzasadniajacej odmowe zatrudnienia.

Dane bedg przetwarzane do czasu zawarcia umowy o pracg z wybranym kandydatem. Dane oséb
niewybranych w procesie rekrutacyjnym w wyniku niniejszego ogloszenia nie bgda dalej przetwarzane
i zostang zniszczone.

Pani/Pana dane osobowe nie podlegajg zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji, w tym
profilowaniu.

Posiada Pani/Pan prawo do:

— zgdania od Administratora dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usunigcia lub
ograniczenia przetwarzania,

— zadania przeniesienia danych (w zakresie danych przetwarzanych na podstawie zgody),

— whniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa)

— cofnigeia zgody na przetwarzanie danych osobowych (w zakresie danych przetwarzanych
na podstawie zgody).

— wskazane uprawnienia mogg by¢ realizowane w granicach i na zasadach okreslonych
w przepisach prawa.

Dyrektor

mgr Edward Skarzynski



