Numer naboru 3/2025

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
7 DNIA 10.06.2025

Dyrektor Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej, 44-100 Gliwice Pl. Inwalidow Wojennych 12
oglasza nabdr na
2 WOLNE STANOWISKA URZEDNICZE W DZIALE KSIEGOWOSCI
w pelnym wymiarze czasu pracy.

Do gléwnych zadan pracownika bedzie nalezalo:

e Kontrolowanie analitycznych rozrachunkéw naleznosci z tytulu oplat za lokale nalezace do
zasobu komunalnego Miasta Gliwice,

e sporzadzanie sprawozdan, przygotowywanie i nadzorowanie realizacji budzetu dotyczacego
nieruchomosci Skarbu Paristwa,

e prowadzenie harmonogramu zaplat faktur,

e pomoc w rozliczaniu podatku VAT,

o wystawianie faktur VAT z tytulu sprzedazy lokali gminnych oraz dzierzawy terenéw
niezabudowanych,

e ksiggowanie wyciggdw bankowych z konta depozytowego oraz zaangazowania wydatkéw,

o weryfikacja oraz sporzadzanie lacznej deklaracji o wysokosci oplaty za gospodarowanie
odpadami  komunalnymi dotyczacymi nieruchomosci Gminy Gliwice, archiwizacja
dokumentéw Dziatu Ksiegowosci.

Wymagania niezbedne:

e wyksztalcenie wyzsze, (udokumentowane kserokopig dyplomu),

e znajomos$¢ przepisow ustaw: o rachunkowosci (Dz. U. z 2021 r. poz. 217 z pézn. zm.) oraz o finansach

publicznych (Dz. U. 2009 Nr 157 poz. 1240 z pézn. zm.). posiadanie obywatelstwa polskiego,

e petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

 nickaralnos¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestepstwo skarbowe.
Wymagania dodatkowe:
e obstuga komputera w stopniu bardzo dobrym, umiejetnosé redagowania pism urzedowych,
umiejetnos¢ pracy w zespole, mile widziane do§wiadczenie pracy w ksiegowosci.
Cechy charakteru:
e pracowitos¢, sumienno$¢, odpornosé na stres, umiejetnos¢ pracy w zespole
Informacje o warunkach pracy na stanowisku:
e praca w budynkach nie posiadajagcych windy, praca na I, II lub III pietrze Zaktadu Gospodarki
Mieszkaniowej PI. Inwalidéw Wojennych 3;12 Gliwice,

e praca z monitorem ekranowym powyzej polowy dobowego wymiaru czasu pracy,

e w zaleznosci od potrzeb istnieje koniecznos¢ wyjscia lub wyjazdu poza stale miejsce pracy,

e obstuga urzadzen biurowych,

o bezposrednia i telefoniczna obstuga klienta.

Wymagane dokumenty i os§wiadczenia:

e zyciorys zawodowy — CV,

e list motywacyjny,

e dokumenty potwierdzajace kwalifikacje (kserokopie),

e dokument wzoru o$wiadczeii (opublikowany na stronie internetowej Zaktadu Gospodarki
Mieszkaniowej - www.zgm-gliwice.pl w zakladce praca),

 oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych oraz posiadaniu petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych.

e oswiadczenia z klauzula:

e nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwa
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe i nie toczy sie
przeciwko mnie postepowanie karne,

e przyjmuj¢ do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji
Publicznej mojego imienia, nazwiska oraz miejsca zamieszkania w przypadku
podjecia decyzji o zatrudnieniu w wyniku przeprowadzonego naboru, zgodnie
z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,



Oswiadczenia muszg by¢ wlasnorecznie podpisane.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajgcej ich odezytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym mogg zosta¢ zlozone wraz z
tlumaczeniem.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach oznaczonych nr
naboru 3/2025, w biurze podawczym Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej Plac Inwalidow
Wojennych 12 44-100 Gliwice.

Oferty nalezy zlozy¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia: 26.06.2025 do godz. 15.00.
Dokumenty aplikacyjne, ktére wplyng do Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej
po terminie, nie bedg rozpatrywane.

Do oferty mogg by¢ dolaczone inne dokumenty, w tym opinie lub referencje z poprzednich
miejsc pracy.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 322391119.

Planowany termin przeprowadzenia testdw merytorycznych i rozméw kwalifikacyjnych -
01.07.2025 godz. 9.00.

Kandydaci nie bedg informowani indywidualnie o terminie testu merytorycznego.

Inne informacje:

regulamin naboru na wolne stanowiska urzednicze w Zakladzie Gospodarki Mieszkaniowej w Gliwicach jest dostepny na stronie internetowe;j
www.zem-gliwice.pl w zakladce praca.

zastrzega si¢ informowanie o zakwalifikowaniu do testow merytorycznych wylgcznie kandydatow, ktorych dokumenty aplikacyjne spelnialy
wymogi formalne zawarte w ogloszeniu o naborze. Wykaz kandydatéw spelniajacych wymagania formalne zostanie zamieszczony na BIP oraz na
stronie internetowej ZGM.

nadeslane oferty nie sa odsylane. Osoby zainteresowane zwrotem dokumentéw moga je odebraé¢ w Zakladzie zglaszajac si¢ osobiscie, nicodebrane
dokumenty po trzech miesigcach od dnia naboru podlegajq zniszczeniu.

w przypadku zmiany terminu przeprowadzenia testow merytorycznych odpowiednia informacja

zostanie umieszczona w BIP oraz na stronie internetowej Zakladu,

zgodnie z ustawg z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych — publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej podlegaja dane osobowe
kandydata zatrudnionego w wyniku przeprowadzonego naboru.

ZGM informuje, ze w miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia niniejszego ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w
Jjednostce w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, nie przekroczyl 6 %.

Jezeli wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych, o ktérym mowa wyzej jest mniejszy niz 6 % kandydat, cheacy skorzystaé z uprawnienia
pierwszeiistwa w zatrudnieniu sklada wraz z wymaganymi dokumentami kopie dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosg.

INFORMACJA SZCZEGOLOWA O OCHRONIE DANYCH OSOBOWYCH ZBIERANYCH PRZEZ ZAKLAD GOSPODARKI
MIESZKANIOWEJ W GLIWICACH W ZWIAZKU Z REALIZACJA ZADAN USTAWOWYCH !

administratorem danych osobowych jest Zaklad Gospodarki Mieszkaniowej w Gliwicach reprezentowany przez Dyrektora. W sprawach zwigzanych
z ochrong danych mozna kontaktowa¢ si¢ z inspektorem ochrony danych korespondencjg e-mail pod adresem: iod@zgm.gliwice.eu lub w formie
pisemnej na adres Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej (Pl. Inw. Wojennych 12, 44-100 Gliwice) wskazujac forme w jakiej oczekujg Paistwo
odpowiedzi i podajgc dane kontaktowe niezbgdne do udzielenia odpowiedzi.

dane osobowe sq zbierane i przetwarzane w celu realizacji procesu rekrutacji pracownikéw do Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej,

dane bedq przetwarzane na podstawie ustawy z dnia 26.06.1974 Kodeks Pracy oraz ustawy z dnia 21.11.2008 o pracownikach samorzadowych. W
przypadku podania danych osobowych wykraczajacych poza zakres wymagai okreslonych w ogloszeniu o naborze, dane bgda przetwarzane na
podstawie wyrazonej zgody. Podanie dodatkowych danych jest dobrowolne.

osobie, ktérej dane dotycza, przysluguje prawo dostepu do swoich danych osobowych, zadania ich sprostowania, ograniczenia przetwarzania
danych lub ich usunigcia. Wniesienie zadania usunigcia danych jest rownoznaczne z rezygnacja z udzialu w procesie rekrutacyjnym. Maja Paiistwo
prawo do cofnigcia zgody na przetwarzanie danych wykraczajaeych poza wymagania okreslone w ogloszeniu o naborze w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem. Cofnigcie zgody powinno nastapié¢ w
trybie analogicznym jak wyrazenie zgody na przetwarzanie danych. Kazda osoba, ktérej dane dotycza, ma réwniez prawo do wniesienia skargi na
przetwarzanie danych niezgodne z przepisami prawa, do organu nadzorczego jakim jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

dane osobowe moga by¢ przekazywane innym podmiotom upowaznionym na podstawie przepisow prawa,

dane osobowe bedq przechowywane zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjnej, jednolitych
rzeczowych wykazéw akt oraz instrukeji w sprawie organizacji i zakresu dzialania archiwow zakladowych, a w szczegdlnosci Instrukceji w sprawie
organizacji i zakresu dzialania skladnicy akt ZGM, opracowanej na podstawie Ustawy z dnia 14 lipca 1983r. o narodowym zasobie archiwalnym i
archiwach.

w Zakladzie Gospodarki Mieszkaniowej nie ma miejsca zautomatyzowane podejmowanie decyzji w indywidualnych
przypadkach, w tym profilowanie.

! Realizacja obowigzku informacyjnego w zwigzku z wymaganiami Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia '27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 945/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych)
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