Dyrektor Zarzadu Budynkéw Mieszkalnych w Oswiecimiu
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze
— podinspektor ds. lokali mieszkalnych

Wymagania stawiane kandydatom na stanowisko urzednicze — Podinspektor ds. lokali
mieszkalnych w Zarzadzie Budynkoéw Mieszkalnych w Oswiecimiu.

Wymagania niezbedne:

1.
%

© % o

Wyksztalcenie wyzsze.

Bardzo dobra znajomos¢ przepisow oraz umiejetnosc ich zastosowania w praktyce:

e ustawa z dma 21.06.2001 r. o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie
gminy i o zmienia Kodeksu cywilnego (Dz.U.2023, poz. 725 t.j.),

e uchwata Nr XXX1/497/21 Rady Miasta Oswiecim z dnia 25.01.2021 r. z p. zm.
w sprawie zasad wynajmowania lokali wchodzacych w sklad mieszkaniowego
zasobu Gminy Miasto Oswigcim (Dz. Urz. Woj. Matopolskiego z 2021 r. poz. 581
zp.zm.)

e ustawa z dnia 8.03.1990 r. o samorzadzie gminnym (#. Dz.U.2024, poz. 1465
zp.zm.),

e ustawa z dnia 14.06.1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U/.2024,
poz. 572 tj.) oraz ustawa z dnia 23.04.1964 r. Kodeks cywilny (tj. Dz.U.2024, poz.
1061 z p. zm.) - w zakresie podstawowym,

e znajomo$C podstawowych zasad ochrony danych osobowych wynikajgcych
zrozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie
danych) — Dz. Urz. UE L 119/1 z dnia 4.05.2016

Biegta znajomo$¢ obstugi komputera, oprogramowanie MS Office i Open Office

1 umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.

Obywatelstwo polskie lub krajow Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktorym

na podstawie umow migdzynarodowych lub  przepisow prawa wspdlnotowego

przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium RP. Osoba nieposiadajaca
obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na ktorym wykonywana
praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wiadzy
publicznej i funkcji majacych na celu ochrone generalnych interesow panstwa, jezeli
posiada znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym

w przepisach o stuzbie cywilne;j.

Niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestepstwo skarbowe.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.

Nieposzlakowana opinia.

Znajomos¢ jezyka polskiego.

10 Umiejetnos¢ pracy z ludzmi, odpornosé na stres.



11. Wysoka kultura osobista.
12. Nienaganna postawa etyczna.

Wymagania dodatkowe:

1.

Co najmniej roczne doswiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z obstugg
petentow.

Mile widziane do$wiadczenie w pracy w jednostce budzetowej lub jednostce samorzadu
terytorialnego.

Samodzielnos¢, dobra organizacja pracy.

Umiejetnosc¢ pracy w zespole pod presjg czasu.

Komunikatywnos¢, w tym umiejg¢tnos¢ poprawnego redagowania korespondenc;ji.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Obowiazki ogolne:

1. Sumienne, dokladne, bezstronne, odpowiedzialne i terminowe wykonywanie zadan
wynikajacych z powierzonego zakresu czynnosci.

2. Przestrzeganie dyscypliny pracy i przepisow o zachowaniu tajemnicy stuzbowej,
panstwowej 1 ustawowo chronionej.

3. Podnoszenie wiedzy i przestrzeganie przepisdéw prawnych normujgcych merytorycznie

i formalnie catoksztalt dziatan stuzbowych oraz odnoszacych sie do sfery powinnosci
zwigzanych ze statusem pracownikéw samorzadowych, szczegotowo okreslonych
w Regulaminie Pracy w Zarzadzie Budynkow Mieszkalnych w O$wiecimiu.

Obowiazki szczegolowe:

L

Prowadzenie spraw zwigzanych z wykwaterowaniem mieszkancow, w tym wydawanie
skierowan do zawarcia umowy najmu lokalu zamiennego z tytulu koniecznosci
wykwaterowania z budynku lub lokalu w zwiazku z :

— decyzjg organu nadzoru budowlanego,

— koniecznos$cig rozbiorki lub remontu,

~ koniecznoscia naprawy lokalu.

Wydawanie skierowan do zawarcia umow najmu lokali z tytutu zdarzen losowych
np. klgski zywiotowe, katastrofy budowlane, pozary itp.

Prowadzenie spraw zwigzanych z oddawanie w najem lokali mieszkalnych o powierzchni
uzytkowej powyzej 80 m*

Przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o przydziat lokalu na czas nieoznaczony, lokalu
socjalnego i zwolnionej czesci lokalu mieszkalnego oraz przedtuzenie umowy najmu
lokalu socjalnego.

Udzial w pracach komisji lokalowo-technicznej celem oceny i punktacji wnioskow
oprzydzial mieszkania w miejscu zamieszkania wnioskodawcow, wypetnianie
kwestionariusza kwalifikacji punktowe;.

Obstuga kancelaryjno — techniczna Komisji Mieszkaniowe;j.

Przygotowywanie kompletnych wnioskow i dokumentow na posiedzenie Komisji
Mieszkaniowe;.

Sporzadzanie rocznych list osob zakwalifikowanych do wynajmu lokali.



11.

12

13.

Prowadzenie ewidencji budynkow komunalnych i lokali socjalnych (biezaca aktualizacja
kartotek).

. Czuwanie nad prawidlowym, zgodnym z kolejnoscig na listach realizowaniem wynajmu

mieszkan.

Przygotowywanie i opracowywanie analiz, informacji 1 sprawozdawczosci z zakresu
gospodarowania zasobem mieszkaniowym dla potrzeb organdéw samorzadowych
i Urzedu Statystycznego i innych.

Przygotowywanie odpowiedzi na wnioski komisji Rady Miasta, interpelacje radnych,
zapytania Rad Osiedli oraz interwencje mieszkancow w zakresie prowadzonych spraw.
Przygotowywanie projektow uchwat Rady Miasta w zakresie prowadzonych spraw.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.
2.
3,

Miejsce swiadczenia pracy: Zarzad Budynkow Mieszkalnych Oswiecim.

Praca przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie, obstuga urzadzen biurowych.
Zatrudnienie na podstawie umowy o prace w pelnym wymiarze czasu pracy od 1 lipca
2025 r. Zastrzega sie¢ mozliwos¢ zatrudnienia wybranego w ramach naboru kandydata na
czas okreslony, a po potwierdzeniu kwalifikacji na czas nieokreslony.

Przewidywane wynagrodzenie brutto: 4.700 zl placa zasadnicza + dodatek stazowy
od 5 % do 20 % placy zasadniczej, dodatek stazowy uzalezniony jest od posiadanego
i udokumentowanego stazu pracy, zgodnie z obowigzujacymi przepisami. Ponadto
dodatkowe wynagrodzenie roczne wg odrebnych przepisow (tzw. 13-stka).

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spoteczne] oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

Oferta kandydata powinna zawiera¢:

(8
2.
3,

List motywacyjny wlasnorgcznie podpisany.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zal. nr 1)

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie potwierdzone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem.

Dokumenty poswiadczajace posiadanie co najmniej rocznego doswiadczenia w pracy
na stanowisku zwigzanym z obstuga petentow.

Kserokopia swiadectw pracy, potwierdzona przez kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem
lub zaswiadczen potwierdzajacych posiadany staz pracy.

Kserokopia (zaswiadczen o ukonczonych kursach) uzyskanych uprawnien przydatnych
na stanowisku, na ktory jest ogloszony nabor, potwierdzone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem.

Wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe (zgodhnie z art. 6 ust. 3 pkt.
2 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych z p. zm) (zal. nr 2)



8. Wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o posiadaniu peilnej zdolnosci do zdolnosci
do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych (zgodhnie z art. 6 ust. 1
pkt. 2 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych z p. zm) (zal. nr 2)

9. Klauzulg¢ o tresci ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko
urzednicze — Specjalista ds. obstugi najemcow w Biurze Obstugi Najemcow ZBM
Oswigcim, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych 1w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych). Wymaga si¢
wiasnorecznego podpisu na klauzuli. (zaf. nr 3).

10. Oswiadczenie o =zapoznaniu si¢ z informacja dotyczaca przetwarzania danych
osobowych. (zal. nr 4).

11. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku korzystania
z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych
z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych potwierdzona przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem.

Administratorem danych osobowych jest Zarzad Budynkow Mieszkalnych w O$wiecimiu
zsiedzibg przy ul. Bema 12, reprezentowany przez Dyrektora Zarzadu Budynkow
Mieszkalnych. Osoba, ktorej dane dotycza ma prawo dostepu do tresci swoich danych.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Zarzadzie Budynkow Mieszkalnych w O$wiecimiu,
32-602 Oswigcim przy ul. Bema 12, pokdj nr 3 - sekretariat, w zaklejonej kopercie
z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze — Podinspektor ds. lokali
mieszkalnych w Zarzadzie Budynkow Mieszkalnych”.

Dokumenty przyjmowane beda do dnia 5 czerwca 2025 r.

W przypadku skladania oferty za posrednictwem poczty liczy si¢ data wplywu aplikacji
doZBM. Aplikacje, ktore wplyna do ZBM po wyzej ustalonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej w Biuletynie
Informacji Publicznej Zarzadu Budynkow Mieszkalnych oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Zarzadu Budynkow Mieszkalnych w Oswiecimiu ul. Bema 12,

Kandydaci nie zakwalifikowani na stanowisko, na ktére organizowany jest nabér moga
odebrac swoje dokumenty w siedzibie ZBM, pok¢j nr 3. Dokumenty aplikacyjne nieodebrane
przez osoby aplikujgce zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesiecy od daty
zatrudnienia wybranego kandydata.

DYREKTOR

Zarzadu Budynkéow Mieszkalnych
mgr Wanda Habc i



