Debrzno 12.03.2025 r.

ZARZADZENIE WEWNETRZNE Nr 08/2025
DYREKTORA ZAKEADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ I
MIESZKANIOWEJ W DEBRZNIE

z dnia 12 marca 2025 roku
W sprawie: w sprawie ogloszenia naboru na stanowisko Pomoc administracyjna

Na podstawie art. 11 ust.1 i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzadowych (t,j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) uwzgledniajac postanowienia §1
Zarzadzenia 283.1542.2024 Burmistrza Debrzna z dnia 19 grudnia 2024 roku w
sprawie: realizacji polityki zatrudnienia w jednostkach organizacyjnych Gminy De-
brzno, w rezultacie dopelnienia wymogu informacyjnego, o ktérym mowa w §1 pkt
1) w/w Zarzadzenia informuje o naborze na wolne stanowisko Pomoc administra-
cyjna i w zwigzku z tym zarzadzam co nastepuje:

§1

Ogtlaszam nabér kandydatéw na wolne stanowisko w sprawie ogloszenia naboru na
stanowisko Pomoc administracyjna w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej i Miesz-
kaniowej w Debrznie.

§2
Tres¢ ogloszenia o naborze stanowi zalgcznik do niniejszego Zarzadzenia.

§3
Zarzadzenie podlega ogloszeniu w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
ogloszen Urzgdu Miejskiego w Debrznie.

§4

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem wydania.



Zalyeznik do Zarzadzenia Nr 08/2025
Dyrektora Zakladu Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej w Debrznie

z dnia 12 marca 2025 roku

Dyrektor Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Debrznie
oglasza konkurs na stanowisko urzednicze w Zakladzie Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej w Debrznie, ul. Wojska Polskiego 12, 77-310 Debrzno
na stanowisko: Pomoc administracyjna

L. Formalne kryteria wyboru kandydata, w tym wymagania obligatoryjne:

1. Do

Obywatelstwo polskie albo obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej,
Konfederacji Szwajcarskiej lub pafistwa czlonkowskiego Europejskiego Porozumienia
0 Wolnym Handlu (EFTA) - strony umowy o Europejskim Obszarze Gospodarczym;
Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z peni praw publicznych;
Niekaralno$¢ za przestepstwo popelnione umyslnie Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe;
Wyksztalcenie co najmniej srednie i minimum 3-letnie doswiadczenie zawodowe na podobnym
stanowisku;
Brak przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na wskazanym stanowisku;
Cieszy sig nieposzlakowang opinia.

datkowe kryteria wyboru kandydata:
Znajomosé podstaw prawa pracy i ubezpieczen spofecznych,
Doswiadczenie w zakresie windykaciji naleznosci,
Znajomos¢ podstaw prawa zamowieh publicznych,
Umiejetnos¢ sporzgdzania pism urzgdowych,
Znajomos¢ obstugi komputera (MS Office, programy ksiggowe),
Prawo jazdy kat. B,
Odporno$é na stres,
umiej¢tnos$é pracy w zespole.

HI. Zakres podstawowych zadan na w/w stanowisku:

1.

Wsparcie w sprawach kadrowych i BHP:

- Pomoc w utrzymaniu dokumentacji i prawidlowosci BHP na terenie zaktadu pracy,

- Wspdlpraca z Kierownikiem ZGKiM w zakresie dokumentacji i zarzgdzania praca,
pomoc w tworzeniu i aktualizowaniu dokumentéw i raportow zwigzanych z biezgca
dzialalnoscig.

Zajmowanie si¢ windykacja i prowadzenie spraw windykacyjnych:

- Wystawianie upomniefi i wezwar do zaplaty dla dhuznikéw;

- Przygotowanie dokumentacji niezbednej do wszczynania postgpowan sagdowych
w sprawach o zalegle naleznosci,

- Prowadzenie windykacji w zasobie mieszkaniowym gminy oraz wspélnot
mieszkaniowych,

- Zglaszanie wniosk6w dotyczacych dzialarn wobec diuznikéw za lokale mieszkalne
i uzytkowe, podejmowanie dziatar zaradezych wobec zaleglosci finansowych.

Proces przeprowadzania zapytan ofertowych i zawierania uméw:

- Przygotowywanie zapytari ofertowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

- Znajomosé przepisdw Prawa zamoéwiet publicznych w zakresie postgpowan
ofertowych,

- Analiza i ocena otrzymanych ofert pod wzgledem formalnym i merytorycznym,

- Przygotowywanie uméw i dokumentacji zwigzanej z ofertami i zawieraniem uméw,

- Prowadzenie kompletnej dokumentacji zwigzanej z procedurami ofertowymi.



4. Wsparcie administracyjne w zakresie zarzadzania wspoélnotami mieszkaniowymis
- Organizowanie oraz uczestniczenie w zebraniach wspéinot mieszkaniowych,
- Przygotowywanie niezbgdnych dokumentéw zwigzanych z dziatalnosciag wspdSinot
mieszkaniowych,
- Opracowywanie i wysylanie pism zwigzanych z problemami i sprawami
mieszkaniowymi,
- Rozwigzywanie biezacych probleméw dotyczacych zarzadzania nieruchomos$ciami
i mieszkanicami.
5. Inne obowigzki administracyjne:
- Wsparcie administracyjne przy organizacji ustug pogrzebowych;
- Prowadzenie dokumentacji o0s6b skazanych, ktére odrabiaja godziny pracy,
koordynowanie i kontrolowanie prac wykonywanych przez skazanych na rzecz gminy;
- Prowadzenie dokumentacji os6b na $§wiadczeniach zastepczych.

IV. Warunki pracy:
* Miejsce pracy: Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Debrznie, ul. Wojska

Polskiego 12;

*  Wymiar czasu pracy: pelny etat;
» Forma zatrudnienia: umowa o pracg na czas okreslony z mozliwoscia przedhizenia;
* Planowany termin rozpoczecia pracy: maj 2025;
*  Wynagrodzenie zgodne z regulaminem wynagradzania pracownikow ZGKiM.
V. Wymagane dokumenty:

e List motywacyjny;

» CV zklauzulg o przetwarzaniu danych osobowych;

* Kwestionariusz osobowy;

*  Oswiadczenie o niekaralnosci, zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z praw
publicznych;
Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i kwalifikacje;

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe.

VL Termin i miejsce skladania dokumentéw aplikacyjnych:

Dokumenty nalezy skfada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem: ,,Konkurs na stanowisko Pomocy
Administracyjnej” w terminie do dnia 24 marca 2025 roku do godziny 11:00 w Zakladzie Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej w Debrznie, ul. Wojska Polskiego 12, 77-310 Debrzno
albo przesta¢ na powyzszy adres listem poleconym (decyduje data nadania przesylki pocztowej).

Dyrektor Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Debrznie

a Delt



