Rybnik, dnia 14 czerwca 2024 roku

Ogtoszenie o Wolnym Stanowisku Urzedniczym
Nr 6 /2024
Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej
ul. Kosciuszki 17
44-200 Rybnik
tel. 032-4294860

poszukuje kandydatéw na stanowisko: Referent w Dziale Spraw Pracowniczych

i Administracji w Zaktadzie Gospodarki Mieszkaniowej w Rybniku

Wymiar etatu: caty etat
Wymagania niezbedne:
- wyksztatcenie wyzsze o kierunku Administracja
- posiadanie obywatelstwa polskiego,
- posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych,
- brak skazania prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
- posiadanie nieposzlakowanej opinii,

Wymagania dodatkowe:
- znajomos$¢ przepisow ustaw i umiejetnos¢ stosowania ich w praktyce: o

pracownikach samorzgdowych, o ochronie danych osobowych, o
zamowieniach publicznych ( podstawy), znajomosc¢ rozporzgdzenia w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt oraz instrukcji w
sprawie organizacji i zakresu dziatania archiwéw zaktadowych, o narodowym
zasobie archiwalnym i archiwach,

- znajomo$¢ problematyki Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej,

- umiejetnos¢ pracy w zespole, sumiennosc¢, rzetelno$¢, dobra organizacja
czasu pracy, dyskrecja

- cechy osobowosci: odpowiedzialnosé, samodzielnos¢ w rozwigzywaniu

problemdéw i podejmowaniu decyzji, komunikatywnos¢, asertywnosc,



- bardzo dobra znajomos¢ obstugi pakietu MS Office,

Warunki pracy na danym stanowisku:
- praca biurowa na terenie dyrekcji zaktadu oraz na terenie Rybnika,

-praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu

pracy.
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w zaktadzie:

- wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w Zaktadzie Gospodarki
Mieszkaniowej w Rybniku w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych, w miesigcu maj
2024 r., wyniost 5,14 %.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
- obstuga sekretariatu w tym odbieranie i prowadzenie korespondenc;ji

Dyrektora,

- pilnowanie terminarza Dyrektora,

- przygotowanie i obstuga konferencji, zebran i narad,

- przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zamdwieniami publicznymi,
- odbieranie korespondencji z poczty oraz wysytka poczty,

- odbieranie i rozdzielanie czasopism, dziennikow wg rozdzielnika,

- przyjmowanie korespondenc;ji i faktur,

- obstuga petentéw,

- rejestrowanie pism i faktur,

- odbieranie poczty elektronicznej,

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
- list motywacyjny,

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

- kserokopie dotychczasowych swiadectw pracy,

- o$wiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnosci
prawnych,

- oSwiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

-o$wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu



za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego Ilub umysine
przestepstwo skarbowe,

- oSwiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

- o$swiadczenie kandydata od kiedy moze nastgpi¢ zatrudnienie,

- o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutaciji
oraz na czas ich ustawowej archiwizacji zgodnie z rzeczcowym wykazem akt, a w
razie zatrudnienia — w celu realizacji obowigzkéw pracodawcy zwigzanych z
zatrudnieniem,

- oswiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosci faktu, iz informacje zawarte w
ofercie stanowig informacje publiczna,

- obowigzek informacyjny — klauzula informacyjna,

List motywacyjny nalezy podpisac¢ wtasnorecznie. Kwestionariusz osobowy dla osoby
ubiegajgcej sie o zatrudnienie — stanowigcy zatgcznik Numer 1 do ogtoszenia
oraz formularz o$wiadczenh — stanowigcy zatgcznik Numer 3 do ogtoszenia nalezy

wypetnic i wtasnorecznie podpisac.
Tres¢ zatgcznikdw, o ktérych mowa powyzej nie moze by¢ modyfikowana.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzgdzone w jezyku polskim
w formie umozliwiajgcej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny

zosta¢ ztozone wraz z ttumaczeniem.

Termin i miejsce sktadania ofert: dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem:
Kandydat na stanowisko ,,Referent w Dziale Spraw Pracowniczych i Administracji”
nalezy sktada¢ w terminie do 24.06.2024 r. pod adresem: Zaktad Gospodarki
Mieszkaniowej w Rybniku , ul. Kosciuszki 17 , Dziat Spraw Pracowniczych i

Administracji pok.29 na | pietrze.



Inne informacje:

Dokumenty, ktére wptyng do Zakiadu po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie
Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszen w Zaktadzie Gospodarki
Mieszkaniowej w Rybniku - zgodnie z ustawag z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzgdowych. Informacja o wynikach naboru zawiera imionai
nazwiska kandydatow oraz ich miejsce zamieszkania w rozumieniu przepiséw

Kodeksu cywilnego.

Zatgczniki do ogtoszenia:
- Zatgcznik Nr 1: Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,
- Zatgcznik Nr 2 : Klauzula informacyjna,

- Zatgcznik Nr 3: Oswiadczenia.



