DK.2010.1.2023
Kalisz, dn. 07.07 2023r.

Dyrektor
Miejskiego Zarzadu Budynkow
Mieszkalnych w Kaliszu
ul. Dobrzecka 18, 62-800 Kalisz

oglasza nabor na stanowisko

Inspektor
ds. obstugi Sekretariatu MZBM

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
1) niezbedne:

e wyksztalcenie srednie lub wyzsze,

e w przypadku posiadania wylacznie wyksztalcenia S$redniego minimum 3 lata
stazu pracy,

e obywatelstwo polskie,

e petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

e brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstw $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe,

e posiadanie nieposzlakowanej opinii.

2) dodatkowe:

e wyksztalcenie wyzsze 0 kierunku administracja, ekonomia, zarzadzanie,

e Znajomo$¢ przepisOw niezbgdnych do pracy na zajmowanym  stanowisku,
w szczegolnosci: Kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o dostepie do informacji publicznej, ustawy o ochronie danych
osobowych, ustawy o pracownikach samorzadowych, instrukcji kancelaryjnej,
jednolitego rzeczowego wykazu akt oraz instrukcji w sprawie organizacji i zakresu
archiwow zaktadowych.

3) predyspozycje osobowosciowe:

odpowiedzialnos¢, zorganizowanie i umiejetnos$¢ organizacji SWojej pracy,
systematycznos$¢, zdyscyplinowanie, umiejetno$¢ ustalania priorytetow, tatwosc¢

w nawigzywaniu kontaktow, komunikatywnos$¢, odpowiedzialno$¢ za powierzone
zadania, dazenie do poszerzania wiedzy poprzez samoksztalcenie i udziat w szkoleniach,
umiejetnos¢ pracy w zespole, bezstronno$é 1 obiektywno$¢ w rozwigzywaniu Spraw,
umiejetnos¢ tworzenia wizerunku Zaktadu, wysoka kultura osobista, odpornos¢ na stres.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) prowadzenie i zapewnienie sprawnej obstugi sekretariatu Zaktadu, w tym obstuga
spotkan, narad, zebran organizowych przez Dyrektora i jego Zastepcg,

2) obstuga centralki telefonicznej, odbieranie telefondéw i kierowanie rozmow telefonicznych
do odpowiednich pracownikow Zaktadu,



3) nadzor nad przestrzeganiem w Zaktadzie Instrukcji kancelaryjnej, w szczegolnosci

- doboru klas z wykazu akt do zatatwianych spraw,

- wlasciwego zaktadania spraw i prowadzenia akt spraw,

- sprawdzanie poprawnos$ci naniesionych numerdw na pismach wychodzacych z Zaktadu
zgodnie z ,, JRWA”

4) prowadzenie kancelarii wedtug rzeczowego wykazu akt,

5) wspotpraca pomiedzy sekretariatem, a COIl Zaktadu dotyczaca odbioru wptywajacej
korespondencji od kontrahentow zewnetrznych, potwierdzana pieczecia wplywu —
datownikiem,

6) rejestrowanie korespondencji wplywajacej do MZBM w programie Papirus SQL oraz
prowadzenie dziennikow korespondencji przychodzacej i wychodzacej,

7) rozdzielanie korespondencji na poszczegdlne dziaty zgodnie z dekretacjg Dyrektora,

8) przygotowywanie zbiorczej wysytki i kontakt z przedstawicielem Poczty Polskiej
(Poczta Firmowa) w zakresie wysytanej korespondencji listowej,

9) prowadzenie rejestru skarg i wnioskow wplywajacych do MZBM, opracowywanie w tym
zakresie sprawozdan i analiz,

10) prowadzenie rejestru interpelacji,

11) prowadzenie kalendarza spotkan Dyrektora i Zastepcy Dyrektora (np. narady, szkolenia,
wizje itp.)

12) piecza nad spotkaniami oséb zapisanych do Prezydenta i Wiceprezydenta Miasta Kalisza
w sprawach interwencyjnych,

13) prowadzenie ksiazki kontroli zewngetrznych,

14) nadzor i aktualizacja drukéw obowigzujacych w MZBM,

15) przygotowanie postepowania dotyczacego wysytanej korespondencji z Zaktadu zgodnie
z ustawg Prawo Zamoéwien Publicznych oraz Regulaminem udzielania zamoéwien
publicznych,

16) przygotowanie postgpowania dotyczacej zakupu prasy, literatury fachowej oraz wszelkich
aktow prawnych niezbednych do prawidlowego funkcjonowania Zaktadu zgodnie
z ustawg Prawo Zamoéwien Publicznych oraz Regulaminem udzielania zamoéwien
publicznych,

17) zamawianie i prowadzenie rejestru pieczatek oraz i ich likwidacja,

18) nadzor i kontrola nad dostgpem do Kluczy (skrzynki z Kluczami w sekretariacie) do
pomieszczen biurowych MZBM,

19) nadzor i kontrola terminu waznosci materiatow medycznych w apteczkach ,,Pierwszej
pomocy”,

20) zakup i wydawanie kart parkingowych pracownikom dla celéow stuzbowych,

21) dokonywanie zakupdéw z przeznaczeniem na potrzeby sekretariatu.

. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

stanowisko pracy znajduje sie¢ w siedzibie Miejskiego Zarzadu Budynkow Mieszkalnych
przy ul. Dobrzeckiej 18, IV pigtro, w budynku brak windy, praca biurowa w pozycji
siedzacej, przy komputerze powyzej 4 godz.

. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Miejskim Zarzadzie Budynkow
Mieszkalnych w miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia niniejszego ogloszenia,
W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych, wynosit powyzej 6%.

. Wymagane dokumenty:
1) wypekliony kwestionariusz osobowy dla osoby uUbiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzoOr
kwestionariusza mozna pobra¢ na stronie Www.bip.mzbm.kalisz.pl),


http://www.bip.mzbm.kalisz.pl/

2) kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztalcenie (kserokopia dyplomu
lub zaswiadczenia),

3) kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagany staz pracy (kserokopia §wiadectwa
pracy lub zaswiadczenia),

4) o$wiadczenie: o posiadaniu petnej zdolnos$ci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych i o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyS$lne
przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe oraz
0 posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

W celu ulatwienia kontaktu z kandydatami prosi si¢ o podanie adresu
mailowego lub numeru telefonu.

W przypadku przekazania przez Panstwa informacji dotyczacej swojej osoby innych niz
wynikajace z okreSlonych w ogloszeniu wymagan zwigzanych ze stanowiskiem
wskazanych w ,,Kwestionariuszu osobowym dla 0sob ubiegajacych si¢ o zatrudnienie”
nalezy do dokumentow zataczy¢ klauzule nastepujacej tresci:

Zgoda na przetwarzanie danych:

., Wyrazam zgode na przetwarzanie podanych przeze mnie danych osobowych innych niz
wynikajqce z art. 22 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy przez Miejski
Zarzgd Budynkow Mieszkalnych, w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko
pracy, na ktore aplikuje. Dane osobowe podaje dobrowolnie. Zapoznatemlam sig
zZ zamieszczong w ogloszeniu Klauzulg informacyjng”.

6. Termin skladania ofert: do 21.07.2023r.

Aplikacje, ktore wptyna do Miejskiego Zarzadu Budynkoéw Mieszkalnych w Kaliszu
po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.
W przypadku ofert wystanych poczta decyduje data stempla pocztowego.

Dyrektor Miejskiego Zarzgdu Budynkéw Mieszkalnych zastrzega sobie prawo do
uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.

7. Miejsce skladania ofert: Miejski Zarzad Budynkéw Mieszkalnych, ul. Dobrzecka 18,
62-800 Kalisz, Sekretariat, pok. 403.

8. UWAGA!

Oferte nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Oferta na stanowisko Inspektor
ds. obshugi Sekretariatu MZBM”.

Kandydat spetniajagcy wymagania formalne jest zobowigzany do zgloszenia si¢ na kolejny
etap naboru (rozmowa) w ustalonym terminie, o ktorym kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie lub mailowo.

Informacje o danym naborze mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 62 5985505
lub mailowo kadry@mzbm.kalisz.pl

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych
w zwigzku z prowadzonym naborem na wolne stanowisko pracy
w Miejskim Zarzadzie Budynkow Mieszkalnych w Kaliszu.

Administrator danych osobowych.
Administratorem danych osobowych przetwarzanych w toku prowadzonego naboru bedzie
Miejski Zarzad Budynkéw Mieszkalnych w Kaliszu. Z administratorem mozna kontaktowac sie:
listownie: 62-800 Kalisz ul. Dobrzecka 18,
telefonicznie: 62 / 598 55 00 lub
e-mailowo: sekretariat@mzbm kalisz.pl


mailto:kadry@mzbm.kalisz.pl
mailto:sekretariat@mzbm.kalisz.pl

Inspektor ochrony danych.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych. Z Inspektorem mozna kontaktowac si¢:
listownie: 62-800 Kalisz ul. Dobrzecka 18,
telefonicznie: 62 / 598 55 00 lub
e-mailowo: iod@mzbm.kalisz.pl

Cele i podstawy przetwarzania.

Dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy.
Podstawg prawng ich przetwarzania jest wypelienie obowigzku prawnego cigzacego na
administratorze wynikajacego z przepisoOw ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych. W zwiazku z tym pracodawca moze zada¢ od osoby ubiegajacej si¢
o zatrudnienie podania danych osobowych w zakresie okreslonym w art. 22! § 1 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy, tj. imi¢ (imiona) i nazwisko, dat¢ urodzenia, dane kontaktowe oraz
jezeli jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okre$lonym
stanowisku wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe oraz przebieg dotychczasowego zatrudnienia.
Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych innych niz wskazane powyzej, przekazanych
z inicjatywy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, jest zgoda tej osoby na przetwarzanie danych.

Odbiorcy danych osobowych.
Dane osobowe nie beda przekazywane innym podmiotom.

Przechowywanie danych.

Dane beda przechowywane przez czas niezbgdny do przeprowadzenia naboru. Dokumenty
zatrudnionego w wyniku naboru kandydata zostang wiaczone do jego akt osobowych. Dokumenty
pozostatych kandydatow ubiegajacych si¢ o zatrudnienie zostang w ciggu 3 miesigcy od dnia
zakonczenia postepowania zniszczone komisyjnie.

Prawa osob, ktorych dane dotycza.
W zwigzku z przetwarzaniem przez Miejski Zarzad Budynkow Mieszkalnych w Kaliszu danych
przystuguje Panstwu:

1. prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

2. prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych jezeli s3 nieprawidtowe oraz ich
uzupetnienia;

3. prawo do ograniczenia przetwarzania danych;

4. w odniesieniu do danych objetych udzielong zgoda, prawo do cofnigcia zgody w
dowolnym momencie (bez wpltywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem) oraz usuniecia tych danych;

5. prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych
(ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).

Szczegotowych informacji na temat przyslugujacych praw i mozliwosci skorzystania z nich
udziela Inspektor ochrony danych.

Informacja o wymogu podania danych.

Podanie danych osobowych w zakresie wskazanym w ogloszeniu o naborze i wynikajacym z art.
221 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢
w naborze. Podanie przez Panstwa innych danych jest dobrowolne i nie ma wplywu na Panstwa
udziat w naborze — wymaga jednak wyrazenia zgody na ich przetwarzanie.


mailto:iod@mzbm.kalisz.pl

