Jastrzebie Zdr6j dnia 08.10.2020 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Nazwa i adres jednostki:
Miejski Zarzad Nieruchomosci
ul. 1 Maja 55
44-330 Jastrzebie-Zdrdj

I1. Nazwa stanowiska urzedniczego: Kierownik
(nazwa stanowiska urzedniczego)

III. Komérka organizacyjna: Dzial Organizacyjny
(komorka organizacyjna)

IV. Liczba lub wymiar etatu: liczba etatow 1, wymiar 8/8 etatu

V. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem:
a) wymagania niezbe¢dne:
e wyksztalcenie: wyzsze,
e obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,
e pehna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
e nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
e nieposzlakowana opinia,
b) wymagania dodatkowe:
e znajomos$¢ aktow prawnych:
- ustawy o pracownikach samorzadowych,
- ustawy o samorzadzie gminnym,
- ustawy o dostepie do informacji publicznej,
- ustawy o finansach publicznych,
- ustawy o zamowieniach publicznych,
- ustawy o narodowym zasobie archiwalnym i archiwach,
- rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie instrukcji kancelaryjne;j,
jednolitych rzeczowych wykazéw akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
dziatania archiwow zaktadowych,
- rozporzadzenie rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (ogdblne rozporzadzenie o ochronie danych — RODO),
- ustawy o ochronie danych osobowych,
- norma PN-ISO-IEC 27001.
znajomo$¢ obstugi pakietu MS Office,
znajomos$¢ obstlugi urzadzen biurowych,
komunikatywno$¢,
dyspozycyjnos¢,
umiejetnos¢ pracy w zespole,
samodzielnosc¢,
terminowo$¢ 1 doktadnos¢.



VI. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Nadzor i udziat w organizacji i funkcjonowaniu Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci,
w tym w naradach z kierownictwem jednostki.

Prowadzenie 1 aktualizacja dokumentacji statutowej Miejskiego Zarzadu
Nieruchomosci, regulaminow wewnetrznych dotyczacych organizacji
1 funkcjonowania jednostki oraz wspotpraca, w tym zakresie ze wszystkimi komorka-
mi organizacyjnymi.

Nadzor 1 prowadzenie ewidencji zarzadzen 1 wnioskow Prezydenta Miasta
Jastrzgbie-Zdrdj oraz uchwal Rady Miasta Jastrzgbie-Zdrdj, w tym uzupehianie
harmonogramu uchwat pod wzgledem ich wykonania.

Ewidencja wptywajacych interpelacji radnych 1 kontrola nad terminowoscig
udzielanych odpowiedzi.

Nadzor 1 prowadzenie ewidencji pelnomocnictw i upowaznien nadanych Dyrektorowi
jednostki przez Prezydenta Miasta Jastrzebie-Zdroj.

Ewidencja 1 nadzor nad przestrzeganiem wydanych przez Dyrektor zarzadzen,
procedur i instrukcji obowigzujacych w Miejskim Zarzadzie Nieruchomosci
1 ewidencja pelnomocnictw 1 upowaznien wydanych przez Dyrektora.

Prowadzenie ewidencji skarg 1 wnioskow wplywajacych do Miejskiego Zarzadu
Nieruchomosci i nadzor nad ich terminowoscig.

Nadzor nad prowadzeniem ksigzki kontroli zewngtrznej oraz wspotpraca z organami
kontrolujacymi, w tym ewidencja protokoldw z kontroli zewng¢trznej i wewngtrzne;.
Konsultowanie z kancelarig prawng przepisdéw prawnych oraz wystepowanie o opini¢
prawng w sprawach dotyczacych dzialu organizacyjnego.

Weryfikacja umow pod wzgledem poprawnosci ztozonych ofert w ramach budzetu
dzialu organizacyjnego oraz wspolpraca z kancelaria prawng w przedmiotowe;j
sprawie z przedstawicielami firm §wiadczacych ustugi.

Planowanie 1 aktualizacja budzetu oraz kontrola harmonogramu wydatkow
budzetowych dziatu organizacyjnego, a takze sporzadzanie planéw i sprawozdan
z wydatkow.

Nadzor nad obiegiem dokumentow zgodnie z przyjeta instrukcjg kancelaryjng i JRWA
oraz dekretowanie korespondencji przychodzacej z sadu i od komornikow.
Sprawowanie kontroli nad skfadnica akt i dokumentacja dotyczaca brakowania
dokumentow zgodnie z instrukcjg sktadnicy akt i obowigzujacymi przepisami.
Prowadzenie ewidencji 0sOb upowaznionych do przetwarzania danych osobowych
oraz pethienie funkcji Inspektora Ochrony Danych.

Nadzor nad wdrozeniem S$rodkéw fizycznych, organizacyjnych 1 technicznych
— w celu zapewnienia bezpieczenstwa danych.

Przeprowadzenie wewnetrznych audytow (sprawdzen) z przestrzegania przepisow
o ochronie danych osobowych i dokonywanie aktualizacji dokumentacji z zakresu
ochrony danych osobowych.

Sprawowanie nadzoru nad udostepnieniem danych osobowych.

Sledzenie na biezaco przepisow dotyczacych ochrony danych osobowych
1 wytycznych organu nadzorczego.

Podejmowanie odpowiednich dziatan w przypadku naruszenia lub podejrzenia
naruszenia ochrony danych osobowych.

Zapoznanie 0sOb nowoprzyjetych 1 upowaznionych do przetwarzania danych
osobowych z przepisami o ochronie tych danych, w szczegdlnosci decydowanie
o terminach 1 sposobach przeprowadzenia szkolen w tym zakresie.



Prowadzenie i aktualizacja rejestru czynnosci przetwarzania i rejestru kategorii
czynno§$ci przetwarzania.

Informowanie administratora, podmiotu przetwarzajacego oraz pracownikow, ktorzy
przetwarzaja dane osobowe o obowigzkach spoczywajacych na nich z mocy
przepis6w prawa polskiego i unijnego.

Udzielanie na zadanie zalecen co do oceny skutkéw dla ochrony danych osobowych
oraz monitorowanie ich wykonania.

Wspotpraca z organem nadzorczym (Urzedem Ochrony Danych Osobowych).
Petienie funkcji punktu kontaktowego dla organu nadzorczego (Urzedu Ochrony
Danych Osobowych), w kwestiach zwigzanych z przetwarzaniem danych osobowych.
Nadzoér nad bezpieczenstwem informacji zgodnie z norma PN-ISO-IEC 27001
1 pehienie funkcji Pelmomocnika ds. Systemu Zarzadzania Bezpieczenstwem
Informac;ji.

Ocena wynikow dziatania na rzecz bezpieczenstwa informacji oraz skuteczno$ci
systemu zarzadzania informacji, w tym przeprowadzenie audytu wewngtrznego
w zakresie bezpieczenstwa informacji.

Wdrozenie, utrzymanie 1 ciggle doskonalenie systemu zarzadzania bezpieczenstwem
informacji i podejmowanie dziatan korygujacych.

Przeprowadzanie szkolen dla nowo przyjetych pracownikow, stazystow,
praktykantéw, wolontariuszy itp.

VII. Warunki pracy na stanowisku:

godziny pracy: 8 godzin na dobg 1 przeci¢tnie 40 godzin w przeci¢tnie pigciodniowym
tygodniu pracy,

praca przy komputerze o charakterze administracyjno — biurowym (powyzej 4 godzin
na dobg),

praca w zespole,

kontakt z interesantami (osobisty 1 telefoniczny),

sytuacje stresowe,

konieczno$¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji,

praca w budynku pigtrowym, usytuowanie stanowiska pracy na pierwszym pigtrze
budynku, brak dostosowania miejsca pracy dla 0s6b poruszajacych si¢ na wozku
inwalidzkim, brak windy 1 podjazdu oraz toalet dostosowanych do o0séb
niepetnosprawnych.

VIII. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu wrzesniu 2020 r. wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Miejskim
Zarzadzie Nieruchomos$ci, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej 1 spoteczne;j
oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

IX. Wymagane dokumenty:

podanie, podpisane wtasnorecznie przez kandydata,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzoOr stanowi
zalacznik nr 1 do niniejszego ogloszenia),

wlasnorecznie podpisana klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy na wolne
stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze (wzor stanowi
zalacznik nr 2 do niniejszego ogloszenia),

zgoda na przetwarzanie danych wrazliwych w procesie rekrutacji (wzoér stanowi
zalacznik nr 3 do niniejszego ogloszenia),



e os$wiadczenie do celow rekrutacji podpisane wilasnorgcznie przez kandydata (wzor
stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego ogloszenia) o:
a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,
b) pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
c) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przest¢pstwo skarbowe,
d) posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

e zgoda na przetwarzanie danych do przysztych rekrutacji (wzdr stanowi zalgcznik
nr S do niniejszego ogloszenia).

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych zobowigzany jest do zlozenia
wraz z wymaganymi dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

X. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa w formie papierowej, w zamknigtej
kopercie opatrzonej imieniem i1 nazwiskiem kandydata z dopiskiem: Nabér na stanowisko
urzednicze Kierownik Dzialu Organizacyjnego.

Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci
badz droga pocztowa na adres Miejski Zarzad Nieruchomosci ul. 1 Maja 55, 44-330
Jastrzebie — Zdr6j, w terminie do dnia 26.10.2020 r. godz. 15%.

Za termin zlozenia dokumentdéw badz ich przestania droga pocztowa uwaza si¢ date ich
wplywu do Miejskiego Zarzadu Nieruchomos$ci. Dokumenty aplikacyjne, ktéore wptyna
do Miejskiego Zarzadu Nieruchomos$ci po wyze] wymienionym terminie nie beda
rozpatrywane.

XI. Dodatkowe informacje:

Informacja o rozstrzygnigciach podjetych przez Komisje Naboru, w ramach I etapu selekcji
kandydatéw zostanie podana niezwtocznie do publicznej wiadomosci, w formie informacji
o wyniku I etapu selekcji oraz o II etapie selekcji, poprzez umieszczenie w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Jastrzebie — Zdrdj 1 na tablicy ogloszen Miejskiego
Zarzadu Nieruchomosci. Informacja o wynikach naboru begdzie rdwniez udzielana osobiscie
kandydatowi w Dziale Kadr, Spraw Socjalnych i BHP.

IT etap naboru — test teoretyczny w dniu 29.10.2020 r. o godzinie 8, po pozytywnym
zaliczeniu testu kandydat przechodzi do dalszej procedury naboru tj. rozmowy
kwalifikacyjnej.

Kandydat wyloniony w drodze konkursu zostanie zatrudniony zgodnie z przepisami prawa
pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych.

Kandydat wyloniony w drodze naboru na stanowisko Kierownika w Dziale Organizacyjnym
w okresie 2 miesigcy od daty zatrudnienia zobowigzany jest przedtozy¢ pracodawcy
zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Sadowego.

DYREKTOR

/- Beata Olszok

(podpis  Dyrektora Miejskiego  Zarzadu
Nieruchomosci lub osoby upowaznionej)



