Numer naboru DP/277/D/24 Bielsko — Biata, 26.07.2024 r.

OGLOSZENIE
o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej w Bielsku Biatej ul. Lipnicka 26, ogtasza nabdr na
stanowisko  referenta/inspektora ds. organizacyjno-prawnych do  Zespotu
Organizacyjno-Prawnego.

Kandydatem na wyzej wymienione stanowisko moze byé osoba, ktéra spelnia

nastepujace kryteria (niezbedne wymagania stawiane kandydatom):

e posiada obywatelstwo polskie,

¢ ma petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

e nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo sScigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e cieszy sie nieposzlakowana opinia,

e posiada wyksztatcenie wyzsze: prawnicze lub administracyjne, w przypadku wyksztatcenia
o kierunku administracyjnym mile widziane doswiadczenie w pracy w sgdzie, urzedzie lub
kancelarii prawnej na stanowisku o zblizonym zakresie obowigzkow,

o dla stanowiska referenta — posiada co najmniej roczny staz pracy, dla stanowiska
inspektora - posiada co najmniej trzyletni staz pracy.

Dodatkowe wymagania stawiane kandydatom:

e znajomos¢ aktéw prawnych:

- ustawy z dnia 21 czerwca 2001r. (z p6ézn. zm.) o ochronie praw lokatorow,
mieszkaniowym zasobie gminy i 0 zmianie Kodeksu cywilnego,

- ustawy z dnia 24 czerwca 1994r. (z p6zn. zm.) o wtasnosci lokali,

- ustawy z dnia 23 kwietnia 1964r. (z pézn. zm.) Kodeks cywilny,

- ustawy z dnia 17 listopada 1964 r. (z p6zn. zm.)- kodeks postepowania cywilnego,

- ustawy z dnia 28 lipca 2005 r. o kosztach sgdowych w sprawach cywilnych

- ustawy z dnia 22 marca 2018 r. o komornikach sgdowych,

- ustawy z dnia 21 listopada 2008r. (z p6zn.zm.) o pracownikach samorzgdowych,

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym,

- uchwaty numer XXV/624/2020 Rady Miejskiej w Bielsku-Biatej z dnia 17 listopada
2020 r. w sprawie przyjecia ,Zasad wynajmowania lokali wchodzgcych w sktad
mieszkaniowego zasobu Miasta Bielska-Biatej”;

umiejetnosc pracy w zespole,

dobra organizacja pracy,

samodzielnosc¢,

rzetelno$¢ w wykonywaniu powierzonych zdan,

znajomos¢ pakietu Ms Office,

mile widziane doswiadczenie pracy w organach wymiaru sprawiedliwo$ci, organach
scigania, jednostkach samorzadu terytorialnego lub kancelarii prawniczej.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

e przygotowywanie obstugi kancelaryjnej dla petnomocnikow procesowych ZGM
w zakresie spraw sgdowych prowadzonych w Zespole Organizacyjno-Prawnym,

e prowadzenie repertorium spraw sgdowych obstugiwanych w Zespole Organizacyjno-
Prawnym oraz opracowywanie zestawien na podstawie informacji w nim zawartych,




e czuwanie nad prawidtowym i terminowym obiegiem dokumentéw w zakresie
prowadzonych spraw w tym monitorowanie terminébw prawomocnosci i wykonalnosci
zapadtych orzeczen a takze przekazywanie informacji w tym zakresie innym komaorkom
merytorycznym,

e przygotowywanie pism procesowych w sprawach przed sgdami powszechnymi,

e przygotowywanie odwotan od decyzji administracyjnych,

e sporzadzanie wnioskow egzekucyjnych w zakresie egzekucji naleznosci pienieznych
i niepienieznych,

e biezgce sledzenie zmian w przepisach prawnych w zakresie statutowej dziatalnosci ZGM
oraz informowanie o tych zmianach zainteresowane komorki organizacyjne zaktadu,

e przygotowywanie projektow wewnetrznych aktow prawnych oraz aktow prawa
miejscowego, dotyczacych statutowej dziatalnosci ZGM,

e udzielanie porad prawnych i konsultacji pracownikom ZGM w zakresie biezacej
dziatalnosci statutowej,

o formutowanie pism, stanowisk, wystgpien do klientow i kontrahentéw ZGM oraz urzedow,
instytucji i podmiotow w zakresie biezgcej dziatalnosci statutowe;j.

Wymagane dokumenty:

e podpisane wiasnorecznie: CV oraz list motywacyjny ze wskazaniem stanowiska oraz
numeru naboru,

o kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

o dokumenty potwierdzajgce okres wymaganego stazu pracy (kserokopie swiadectw pracy
lub zaswiadczenie o zatrudnieniu),

e inne dodatkowe dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje, uprawnienia
i umiejetnosci,

e podpisane wiasnorecznie oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji (wzor oswiadczenia oraz klauzula informacyjna — do
pobrania na stronie internetowej ogtoszenia),

e podpisane wlasnorecznie oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i o fakcie,
ze aplikujgcy/a nie figuruje w Krajowym Rejestrze Karnym, jako skazany wyrokiem sgdu
za umy$lne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe. Osoba, ktéra przejdzie pozytywnie postepowanie rekrutacyjne, przed
zatrudnieniem, zobowigzana bedzie do dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego.

Informacja o warunkach pracy na ww. stanowisku:

Praca w budynku Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Bielsku — Biatej na ul. Lipnickiej 26.
Stanowisko pracy zwigzane z pracag przy komputerze w wieloosobowych pomieszczeniach.
Budynek posiada winde, lecz nie jest przystosowany dla osob poruszajacych sie na wézku
inwalidzkim.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zaktadzie w czerwcu 2024 .
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6 %

Termin i miejsce sktadania dokumentow :

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietych kopertach nalezy sktadaC osobiscie
w siedzibie ZGM przy ul. Lipnickiej 26 na dzienniku podawczym lub pocztg z dopiskiem na
kopercie ,nabdér na wolne stanowisko urzednicze nr DP/277/D/24” do dnia 23.08.2024 r.
(decyduje data wptywu do Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej). Aplikacje, ktére wptyng po
terminie nie beda rozpatrywane. Nie ma mozliwosci sktadania aplikacji drogg elektroniczng.




Postepowanie rekrutacyjne:

Wybrani kandydaci po dokonaniu analizy aplikacji zostang zaproszeni do dalszego
postepowania konkursowego drogg telefoniczng lub za posrednictwem poczty elektroniczne;.
Zastrzegam sobie prawo odstgpienia od naboru bez podania przyczyny.

Informacije o wyniku naboru:
Ostateczny wynik naboru zostanie ogtoszony w BIP oraz na tablicy ogloszen ZGM,
niezwtocznie po zakonczeniu postepowania rekrutacyjnego.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw po zakonczonej procedurze naboru:

W okresie 3 miesiecy od daty zamieszczenia informacji o wyniku naboru w Biuletynie
Informacji Publicznej, kandydaci mogg odbieraé¢ (osobiscie) swoje dokumenty aplikacyjne
w pok. 19 siedziby ZGM na ul. Lipnickiej 26, w godzinach pracy ZGM. Po uptywie tego terminu
dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Informacje dodatkowe:

Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej
w Bielsku — Biatej, ul. Lipnicka 26. Podane przez kandydatéw dane osobowe bedag
przetwarzane zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. wsprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych, RODOQO), oraz
Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2018 poz. 1000), jedynie
w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze na podstawie ustawy o
pracownikach samorzgdowych. Osoba, ktérej dane dotyczg ma prawo dostepu do tresci
swoich danych. Podanie danych osobowych w zakresie wymienionym w ogtoszeniu
0 naborze jest obowigzkowe, w pozostatym zakresie dobrowolne.

Dyrektor ZGM

Ireneusz Kiecak



