ZAKLAD GOSPODARKI KOMUNALNEJ
W KONSTANCINIE-JEZIORNIE

s coToRN
KONSTANCIN-JEZIORNA 05-510 Konstancin-Jeziorna, ul. Warecka 22

Dyrektor
Zaktadu Gospodarki Komunalnej w Konstancinie-Jeziornie
oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:

Inspektor ds. administrowania nieruchomosciami
w Dziale Administracji i Nadzoru Wlascicielskiego

ZGK/PK/KKN/3227/2024

1. Miejsce wykonywania pracy:

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

2. Wymiar etatu: pelny etat

Liczba stanowisk pracy: 1

3. OkreSlenie charakteru pracy, warunkow organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

1y

2)
3)
4)
3)

umowa zostanie zawarta na warunkach okre$lonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych,

praca wykonywana w biurze,
praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin,
naturalne i sztuczne oswietlenie,

praca w budynku 2-kondygnacyjnym przy ul Wareckiej 22, wejscie glowne do budynku
z podjazdem dla niepelnosprawnych przez drzwi jednoskrzydlowe otwierane do $wiatla
oécieznic z klatkg schodowg (minimalna szeroko$é¢ schodow — 120cm). W budynku znajduje
sie winda przystosowana dla os6b poruszajacych sig na woézkach inwalidzkich (szerokos¢
drzwi — 90 em, kabina 95cm x 130cm., udzwig 1000 kg.).

Miejsce pracy znajduje si¢ na parterze, drzwi wejsciowe do pokoi biurowych o szerokosci
90 cm w $wietle oscieznic, drzwi wejsciowe do toalet — szerokos¢ 90 cm w $wietle oscieznic
(przystosowane dla os6b poruszajacych sig na wézkach inwalidzkich).

4. Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem pracy:

1)
2)

3)
4)

3)
6)
7

wyksztalcenie $rednie, preferowane wyzsze o profilu administracyjnym,

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

petna zdolno$é do czynnodei prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wymienionym stanowisku,

znajomos¢ przepisdéw z zakresu: ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie
gminy i o zmianie kodeksu cywilnego, ustawy o wlasnosci lokali oraz ustawy Prawo
budowlane,
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8) umiejetnos¢ obstugi komputera, znajomosé pakietu MS Office (Word, Exel),

9)

komunikatywnosé, rzetelnose, wysokie umiejetnos$ci interpersonalne,

10) samodzielno$é, zdelnosé logicznego 1 analitycznego myslenia,

11) umiejetnosé pracy w zespole, odpornosé na stres.

5. Wymagania pozadane zwigzane ze stanowiskiem:

)
2)

umiejetnosé interpretowania przepisow prawa i ich wykorzystanie w praktyce

zatrudnienie w jednostce samorzadowe]j powyzej 6 miesiecy.

6. Glowne obowigzki:

1

2)

3)
4)

5)

6)

7

8)
9)
10)
11)

12)

13)

14)
15)
16)

nadzorowanie stanu technicznego budynku, instalacji i urzgdzen technicznych, w tym
koordynowanie obowigzkowych przegladow budynkow, wynikajacych z prawa budowlanego
oraz nadzorowanie czystos$ci w administrowanych budynkach,

sporzadzanie wzoréw dokumentdw i przekazywanie ich do akceptacji przetozonym,
prowadzenie ewidencji i kartotek zasobow oraz dokumentacji nieruchomosci,

przygotowywanie lokali komunalnych do zasiedlenia, w tym ustalanie zakresu robdt
remontowych i koordynowanie i nadzoér nad sporzadzaniem kosztoryséw inwestorskich przez
uprawnione podmioty — remontu lokali komunalnych,

przygotowywanie dokumentacji do zawarcia uméw na dostawe medidow, m.in.: energii
elektrycznej, cieptej wody, gazu ziemnego oraz koordynowanie spraw z dostawcami finalnie
zmierzajacymi do podpisania uméw na dostawe medidw,

koordynowanie dokumentacji dotyczacej zawarcia umdw z uprawnionymi podmiotami
i koordynowanie tych kwestii dotyczacych m.in. statej konserwacji kottowni gazowych —
zmierzajacej do prawidtowego utrzymania stanu technicznego kotlowni i zapewnienia dostaw
ciepla, czyszezenia przewoddw kominowych, bedacych w administrowaniu ZGK, konserwacji
anten zbiorczych itp.,

biezace prowadzenie ksigzek obicktu budowlanego (KOB) budynkow administrowanych
przez ZGK na podstawie ustawy Prawo budowlane,

przygotowywanie spraw do sadu o eksmisje z lokali komunalnych,
sporzadzanie sprawozdan finansowo-rzeczowych dotyczacych dziatu,
przygotowywanie danych do rozliczen mediéw komunalnych,

kontrolowanic 1 nadzorowanie jakosci prac  wykonanych w  budynkach przez
podwykonawcow,

wspolpracowanie z najemcami, przetozonym, podwykonawcami, administracja, urzedami,
radeg prawnym i innymi shuzbami w zakresie obslugi nieruchomosci,

kontrolowanie poprawnosci sporzadzania i  realizowania  umow (najmu,
z serwisami/podwykonawcami),

nadzorowanie prac zwigzanych z usuwaniem awarii i usterek technicznych,
przygotowywanie informacji, zestawien i danych do planéw budzetowych (finansowych),

nadzorowanie stanu nieruchomosci w zakresie zgodnosci z przepisami BHP, ochrony ppoz.
oraz ochrony $rodowiska.
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7. Wymagane dokumenty:
1) kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (plik w zatgczniku),
2) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje zawodowe,

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych zatrudnienie,

4) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosei do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw

publicznych,

5) o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umysine

przestepstwo skarbowe.

8. Imformacja o wysokoéci wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnyeh:

W miesigcu poprzedzajgecym dat¢ upublicznienia ogtoszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob

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

9. Miejsce i termin skladania dokumentow:
Miejscem skladania dokumentéw jest tymczasowa siedziba sekretariatu ZGK:

Zaklad Gospodarki Komunalnej w Konstancinie-Jeziornie
ul. Mirkowska 3%9a
05-520 Konstancin-Jeziorna

Dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ osobiscie w sekretariacie Zaktadu lub za poérednictwem poczty
(decyduje data wplywu oferty do Zakladu, a nie data stempla pocztowego), w nieprzekraczalnym

terminie:
od dnia 14.05.2024 r. do dnia 23.05.2024 r. do godziny 14"

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie, opatrzonej imieniem i nazwiskiem z dopiskiem

,,Nabér na stanowisko Inspektora ds. administrowania nieruchomogciami”.

Prawo do uzupelnienia niekompletnych danych osobowych — okre$lone w art. 16 RODO' - nie

przystuguje po terminie skladania zgloszen, o ktérym mowa wyzej,

10. Postepowanie z przestang dokumentacja:

m  oferty nie zawierajace kompletu dokumentéw lub ktore wplyng po terminie, bgdg rozpatrzone
! I piyng p ¢dg rozp

negatywnie,

» Lkandydaci, ktorzy pozytywnie przeszli pierwszy etap weryfikacji sg zapraszani
do kolejnego etapu (telefonicznie, mailowo lub poczta tradycyjng), a ich lista jest publikowana

na stronie BIP ZGK (ze wskazaniem imienia, nazwiska, miasta),

» drugi etap naboru sklada si¢ z testu wiedzy lub rozmowy kwalifikacyjnej, podczas ktore

kandydat obowigzany jest okaza¢ oryginaty przestanych kopii dokumentéw,

= informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej,
na tablicy informacyjnej w ZGK oraz przekazana wylonionej osobie. Pozostali kandydaci nie sg

indywidualnie powiadamiani,
= ZGK nie zwraca ztozonych dokumentdw,

» po uplywie 3 miesiecy od zakoiiczenia procesu naboru, dokumenty aplikacyjne sa niszczone.

! Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawic ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz

uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych); zwane RODO.
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11. Klauzula informacyjna:

Administratorem danych osobowych jest Zaklad Gospodarki Komunalnej w Konstancinie-Jeziornie.
Dane kontaktowe: ul. Warecka 22, 05-510 Konstancin-Jeziorna, tel. (22) 48 43 500,
email: sekretariat@zgk-konstancin.pl.

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

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bgda na podstawie obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze, a w zakresie danych wykraczajacych poza obowigzek 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 sltanowisko pracy
w Zakladzie Gospodarki Komunalnej w Konstancinie-Jeziornie.

Pani/Pana dape osobowe moga zostaé udostgpnione uprawnionym podmiotom na podstawie
przepisdbw prawa oraz podmiotom $wiadczacym obsluge organizacyjno-administracyjng ZGK.
Administrator danych nie ma zamiaru przekazywaé danych osobowych do panstwa trzeciego
lub organizacji migdzynarodowej. Na stronie internetowej ZGK zostanie opublikowane imie
i nazwisko osgby, ktéra zostata 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
bedzie brana pod uwage w procesie rekrutacji. W pozostatym zakresie niepodanie danych osobowych
nie bedzie podstawa niekorzystnego traktowania, a takze nie spowoduje jakichkolwiek negatywnych
konsekwencji, zwlaszcza nie bedzie stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej odmowe zatrudnienia.

Dane bgdg przetwarzane do czasu zawarcia umowy o prace z wybranym kandydatem. Dane osob
niewybranych w procesie rekrutacyjnym w wyniku niniejszego ogloszenia nie beda dalej przetwarzane
i zostang zniszczone.

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

Posiada Pani/Pan prawo do:

— zadania od Administratora dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania, usuniecia lub
ograniczenia przetwarzania,

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

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

— cofnigcia zgody na przetwarzanie danych osobowych (w zakresie danych przetwarzanych
na podstawie zgody),

— wskazane uprawnienia mogg by¢ realizowane w granicach i na =zasadach okre§lonych
W przepisach prawa.




