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GLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE W ZAKLADZIE DO SPRAW
INFRASTRUKTURY MIEJSKIEJ W KWIDZYNIE, UL. WARSZAWSKA 19

Stanowisko ds. gospodarki mieszkaniami i zaméwien publicznych
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1. Wymagania niezbedne:

1)  Wyksztaicenie: $rednie (rozumie sig przez to wyksztaicenie $rednie lub $rednie branzowe, w rozumieniu ustawy z dnia 14 grudnia
2016 r. — Prawo o$wiatowe (Dz. U. z 2023 r. poz. 900) o odpowiednim profilu umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku, a w
odniesieniu do stanowisk urzedniczych stosownie do opisu stanowiska).

2) Uprawnienia budowlane do kierowania robotami budowlanymi w specjalnosci konstrukcyjno-budowlanej w
ograniczonym zakresie.
3) Znajomo$¢ zagadnien z zakresu przepisow:

4) Niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysinie Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa
skarbowe.

5) Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych.

6) Minimum 2 roczny staz na stanowisku zwigzanym z gospodarkg mieszkaniami i zamowien publicznych.

ustawy o wtasnosci lokali,

ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

ustawy o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy i 0 zmianie Kodeksu cywilnego,
prawo budowlane,

ustawy Kodeks cywilny,

ustawy Kodeks Postepowania Administracyjnego,

ustawy o finansach publicznych,

ustawy o pracownikach samorzadowych,

ustawy o samorzadzie gminnym

2. Wymagania dodatkowe:
1) znajomos¢ obstugi komputera w zakresie Windows, pakiet biurowy typu MS Office oraz obstuga urzadzen techniki
biurowej,
2) umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
3) umiejetnos¢ pracy w zespole i komunikatywnos¢,
4) sporzadzanie przedmiarow robot budowlanych i kosztorysow inwestorskich.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1)z zakresu gospodarki mieszkaniami nalezy w szczegolnosci:

administrowanie zasobami mieszkaniowymi gminy, lokalami uzytkowymi,

obstuga mieszkancow oraz przyjmowanie zgtoszen, awarii itp.,

prawidiowe prowadzenie rejestru zgtoszen awarii i remontéw zgtoszonych przez lokatorow w administrowanych
budynkach,

prowadzenie wszelkiej technicznej dokumentacji budynkoéw w tym: ksigzek obiektow budowlanych, wymaganej
Prawem budowlanym oraz innymi przepisami obowigzujacymi w tym zakresie,

przygotowanie protokotow i kompletowanie dokumentow po przeprowadzonych przegladach: gazowych,
kominiarskich i elektrycznych oraz sporzadzanie i przekazywanie zawiadomien do lokatorow i wtascicieli o
powstatych nieprawidtowosciach i zaleceniach pokontrolnych,

kontrola i sporzadzanie ewidencji z usunigtych i nieusunietych (przez lokatoréw, wiascicieli mieszkan)
nieprawidiowosci  wynikajacych z przeprowadzonych kontroli stanu technicznego budynku, instalacji
elektrycznych, gazowych oraz zalecen kominiarskich,

nadzor nad terminowym przeprowadzaniem przegladow technicznych budynkéw oraz prowadzeniem wszelkich
spraw zwigzanych z dokonywaniem przegladow technicznych budynkéw oraz realizacjq zalecen wynikajgcych
z tych przegladow,

kontrola wykonywanych ustug kominiarskich zgodnie z przedtozonym harmonogramem oraz kompletowanie
dokumentow potwierdzajacych ich realizacje,

zgtaszanie potrzeb remontowych, wystawianie zlecen na remonty biezgce oraz na usuwanie awarii i kontrola ich
realizacji,

wspotpraca z Inspektorem Nadzoru Inwestorskiego w sprawie przegladow technicznych budynkow, lokali,
instalacji;
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z zakresu zaméwien publicznych nalezy w szczegdélnosci:

a) przygotowywanie i uzgadnianie z Radcg Prawnym wzorow zarzadzen dotyczacych udzielanych zamowien
publicznych,

b) przygotowanie i kompletowanie zgodnie z Ustawa Prawo zamowien publicznych dokumentacji przetargowej oraz
dokumentacji dotyczacej zaméwien udzielanych na podstawie Regulaminu dla zamoéwien do 130 000 zt.,

¢) prowadzenie postepowan o udzielenie zamowien publicznych w szczegélnosci:
- szacowanie wartosci zamowien publicznych przed wszczeciem postepowania 0 udzielenie zaméwienia
publicznego w celu okreslenia przysztej procedury,
- sporzadzanie opisu przedmiotu zaméwienia oraz warunkow udziatu w postgpowaniu w porozumieniu z
komorkami organizacyjnymi zlecajacym udzielenie zamoéwienia,
- sprawdzanie ztozonych ofert w prowadzonych postepowaniach pod wzgledem kompletnosci, spetniania
wymogow wynikajacych z zapisow w specyfikacji warunkéw zamoéwienia lub zaproszenia do skfadania ofert,
prawidtowosci obliczenia ceny oferty,
- biezace prowadzenie i uzupetnianie protokotu z postepowania na podstawie ustawy PZP, zgodnie z
obowigzujgcymi wzorami,
- powiadamianie zainteresowanych wykonawcow o wynikach przeprowadzonego postepowania o udzielenie
zambwienia publicznego w celu jego realizacji,

d) kompletowanie wszelkich dokumentow niezbednych do zawarcia umoéw,

e) sporzadzanie niezbednych sprawozdan z udzielonych i zrealizowanych postepowan dot. udzielonych zamoéwien
publicznych za wskazany okres realizacj,

f)  kontrola zgodnosci realizacji wydatkoéw zgodnie z Ustawg o zamowieniach publicznych,

g) terminowe przesytanie informacji publicznych z zakresu zamowien publicznych przeznaczonych do publikacji na
stronie BIP Zaktadu,

h) terminowe i prawidtowe umieszczanie ogtoszen zgodnie z Ustawg Prawo zamowien publicznych na stronie
Urzedu Zaméwien Publicznych,

i) sprawdzanie zamdwien na dostawy, ustugi i roboty budowlane;

z zakresu nadzoru i kontroli nad wykonywaniem prac budowlanych nalezy w szczegélnosci:

a) sporzadzanie dokumentacji przekazania miejsca prowadzonych prac budowlanych,

b) nadzor i kontrola prowadzonych prac budowalnych oraz ich zgodno$¢ z dokumentacjg projektowq lub
zatozeniami inwestora,

¢c) rozliczanie robot budowlanych,

d) sporzadzanie dokumentaciji powykonawczej z przeprowadzonych prac budowlanych,

e) wspotpraca z wykonawcami z poszczegolnych branz budowlanych.

Wymagane dokumenty:
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kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kserokopie $wiadectw pracy,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych,

o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione umyslnie scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwa skarbowe,

o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

o$wiadczenie kandydata poSwiadczajace stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku, o
ktore ubiega sie kandydat,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach,

Informacje dodatkowe:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,Nabér na wolne
stanowisko urzednicze ds. gospodarki mieszkaniami i zamoéwien publicznych” w pok. 004 Zakiadu do spraw
Infrastruktury Miejskiej w Kwidzynie ul. Warszawska 19, 82-500 Kwidzyn do 20.09.2023r, przy czym jest to data
wptywu dokumentow do Zaktadu.

Kandydaci proszeni sg o podanie numeru telefonu i adresu poczty elektroniczne;.

Kandydaci spetiajacy wymagania formalne, ktorzy po analizie dokumentéw zostang zakwalifikowani do kolejnego
etapu naboru beda powiadomieni telefonicznie lub za posrednictwem poczty elektronicznej o terminie i migjscu jego
przeprowadzenia.

Kandydaci, ktorych oferty nie spetniajg wymagan formainych nie beda, o tym powiadamiani.

Dokumenty, ztozone do ZIM po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Dokumenty osob, ktore nie spetnity wymogow formalnych, nie przystapig do naboru, wptyng do ZIM po wyznaczonym
terminie, zostang komisyjnie zniszczone bezposrednio po zakonczeniu naboru.




7) Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy ogtoszen Zakfadu
do spraw Infrastruktury Miejskiej w Kwidzynie.

Planowany okres zatrudnienia: 01.10.2023r.

6. Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) wymiar czasu pracy peten etat,

2) w przypadku kandydata podejmujacego prace po raz pierwszy na stanowisku urzgdniczym, umowa zostanie zawarta
na czas okreslony nie diuzszy niz 6 miesigcy. Po tym okresie zatrudnienia oraz odbyciu stuzby przygotowawczej,
zakonczonej zdaniem egzaminu z wynikiem pozytywnym, zostanie zawarta kolejna umowa o prace.

3) obowigzujaca dobowa norma czasu wynosi 8 godzin, a tygodniowa przecigtnie 40 godzin w przecigtnie
pieciodniowym tygodniu pracy,

4) wynagrodzenie miesieczne,

5) warunki pracy zgodnie z obowigzujacymi pracownikow samorzadowych przepisami powszechnie obowigzujgcymi
(Kodeks Pracy, ustawa o pracownikach samorzadowych, ustawa o ograniczeniu prowadzenia dziatalnosci
gospodarczej przez osoby petniace funkcje publiczne) oraz wewnetrznymi regulaminami.

7. Klauzula informacyjna:

Informujemy, ze w rozumieniu Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w

sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich

danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (dalej RODO) oraz ustawy o ochronie danych osobowych z dnia 10 maja 2018 r.

(tj. Dz.U. z 2019 r. poz. 1781), Administratorem danych osobowych, w ktorym przetwarzane sg/ bedg Pani/ Pana dane

osobowe jest Dyrektor Zakladu ds. Infrastruktury Miejskiej, ul. Warszawska 19, 82-500 Kwidzyn, zwany dalej

,Administratorem”.

1. Z Administratorem mozna sie kontaktowac pisemnie, za pomocg poczty tradycyjnej na adres: Zaktad ds. Infrastruktury
Miejskiej w Kwidzynie, ul. Warszawska 19, 82-500 Kwidzyn, lub email: zim@zim-kwidzyn.pl

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktorym mozna si¢ kontaktowa¢ pisemnie, za pomocg poczty
tradycyjnej na adres: ul. Warszawska 19, 82-500 Kwidzyn, lub email: zim@zim-kwidzyn.pl

3. Pani/Pana dane beda przetwarzane w celu przeprowadzenia procedury naboru/rekrutacji w zakresie niezbednym, zgodnie
z art. 6 ust. 1lit. ai ¢ RODO, ustawg z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2019r poz.
1282 z p6zn.zm.), Ustawg Kodeks Pracy z 26 czerwca 1974 (t.j. Dz. U. z 2021 poz. 1162 z pdzn. zm.) , oraz w pozostalym
zakresie na podstawie art. 9 ust. 2 lit. a RODO, to jest zgody osoby, ktérej dane dotycza.

4. Administrator przetwarza Pani/Pana dane osobowe w $cisle okreslonym, minimalnym zakresie niezbednym do realizacji
zadan, o ktorych mowa w punkcie 3.

5. Podanie przez Pania/Pana niezbednych danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Niepodanie ich bedzie skutkowato
niemoznoscig przeprowadzenia wobec Pani/Pana procesu rekrutacji/naboru.

6. W szczegodlnych sytuacjach Administrator moze przekaza¢/powierzy¢ Pani/Pana dane innym odbiorcom: organom wiadzy
publicznej oraz podmiotom wykonujacym zadania publiczne lub dziatajgcych na zlecenie organdéw wtadzy publicznej, w
zakresie i w celach, ktére wynikajq z przepisow powszechnie obowigzujgcego prawa. (np. upowaznionym pracownikom
jednostek organizacyjnych Miasta, Przewodniczacemu i radnym Rady Miejskiej w Kwidzynie, osobom uczestniczacym w
posiedzeniach komisji, sadom, organom policji, administracji skarbowej, itp.), a takze podmiotom z ktérymi Administrator
zawart umowe powierzenia przetwarzania.

7. Administrator w ramach prowadzonych spraw nie przekazuje Pani/Pana danych osobowych do panstwa trzeciego, czyli
poza Europejski Obszar Gospodarczy.

8. Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do realizacji celu dla jakiego zostaty zebrane przez
3 miesiace, po tym okresie odbywa sie proces niszczenia dokumentow. W przypadku zatrudnienia dokumenty aplikacyjne
zostang dotaczone do akt osobowych pracownika i bedg przechowywane przez okres wymagany przepisami prawa

9. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych przystuguje Pani/Panu prawo do zadania:

1) dostepu do Pani/Pana danych osobowych,

2) sprostowania Pani/Pana danych osobowych,

3) ograniczenia przetwarzania Pani/Pana danych osobowych.

4) usuniecia Pani/Pana danych osobowych, jezeli przepisy prawa na to pozwalaja,

5) do ich przenoszenia, jezeli przepisy prawa na to pozwalajg i gdy jest to technicznie mozliwe,

6) wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych, jezeli przepisy prawa na to pozwalaja.

10.Z powyzszych uprawnien mozna skorzystac w siedzibie Administratora, lub drogg elektroniczng piszac na adres
Administratora na adres zim@zim-kwidzyn.pl.

11. W przypadku uznania, ze Administrator naruszyt przepisy prawa w zakresie przetwarzania danych osobowych przystuguje
Pani/Panu prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego.




Organem wiasciwym dla ww. skargi jest:
Urzad Ochrony Danych Osobowych
ul. Stawki 2
00-193 Warszawa
12. Pani/Pana dane nie beda podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji oraz nie beda podlega¢ profilowaniu.
13. Ma Pani/Pan prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Administrator doktada wszelkich staran, aby zapewni¢ wszelkie srodki fizycznej, technicznej i organizacyjnej ochrony
danych osobowych przed ich przypadkowym czy umy$inym zniszczeniem, przypadkowa, utratg, zmiana,
nieuprawnionym ujawnieniem, wykorzystaniem czy dostepem, zgodnie ze wszystkimi obowigzujacymi przepisami.

Kwidzyn, dnia 06.09.2023 r.
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