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Kalisz, dn. 13.02.2024r.

DYREKTOR
Miejskiego Zarzadu Budynkow
Mieszkalnych w Kaliszu
oglasza nabor na stanowisko
podinspektora ds. administrowania budynkami
zarzadzanymi przez MZBM

I. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyS$lne przestgpstwa $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztatcenie min. srednie,

6) co najmniej 3 lata stazu pracy.

Wymagania dodatkowe:

1) doswiadczenie pracy w biurowej,

2) znajomo$¢ przepisOw niezbednych do pracy na zajmowanym Stanowisku,
w szczegblnoscei:
- ustawy z zakresu o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy

i zmianie kodeksu cywilnego,

- ustawy o ochronie danych osobowych,

3) predyspozycje osobowosciowe: odporno$¢ na stres, skrupulatnos¢, obiektywno$¢,
umiejetnos¢ pracy w zespole, terminowsc,

4) bardzo dobra obstuga komputera (pakiet MS Office), poczty elektronicznej,

5) mile widziane posiadanie prawo jazdy kategorii ,,B”.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1) zatatwianie skarg i wnioskdw dotyczacych stanu technicznego budynkow i lokali,

2) przyjmowanie i ewidencjonowanie zgloszen, interwencji, wnioskow, pism najemcoOw
i zatatwianie zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

3) utrzymywanie w nalezytym porzadku pomieszczen wspdlnego uzytku,

4) prowadzenie obstugi najemcOw w zakresie zasiedlenia, uzytkowania oraz zwalniania
lokali mieszkalnych 1 garazy — biezace prowadzenie dla kazdego lokalu mieszkalnego
1 garazu, oddzielnie tzw. ,teczki lokalu” (z zachowaniem cigglo$ci korespondencji
1 dokumentow kolejnych najmemcow danego lokalu),

5) prowadzenie kart eksploatacyjnych nieruchomosci i lokali oraz garazy, wypekianych
w ramach kontroli okresowych wynikajacych z Rozporzadzenia Spraw Wewngtrznych
i Administracji w sprawie warunkow technicznych uzytkowania budynkow
mieszkalnych (Dz.U. z 1999 r. Nr 74, poz. 836, rozdz. 2, § 41§ 5 z pdzn. zm.).

6) prowadzenie spraw zwigzanych z adaptacjg pomieszczen np. strychowych, suszarni,
wozkowni na cele mieszkalne:
a) wydawanie opinii techniczno — eksploatacyjnych o mozliwos$ci lub braku mozliwos$ci

adaptaciji,
b) udzial w odbiorze koncowym wraz z przekazaniem przedmiotu adaptacji najemcy
(uzytkownikowi),

7) prowadzenie korespondencji zwigzanej z techniczng sferg obstugi zasobow,

8) sporzadzanie pisemnych opinii i informacji dotyczacych zasobdéw lokalowych
1 lokatorow,

9) prowadzenie korespondencji zwigzanej z eksploatacyjng sferg obstugi zasobow,



10) wspoétudzial w ustalaniu potrzeb remontowych we wspotpracy z Dziatem Remontoéw
1 Inwestycji tacznie z przygotowaniem propozycji remontdéw do opracowywanego
corocznie planu remontow,

11) udziat w przekazaniu placu budowy Wykonawcy i odbiorze koncowym przy realizacji
roboét zleconych przez MZBM,

12) prowadzeniec inwentaryzacji wyposazenia lokali w urzadzenia sanitarno -
aktualizowanie danych dotyczacych wyposazenia lokali w nowe urzadzenia sanitarne,

13) zgtaszanie na drukach ,,Zlecenie wykonania robot” potrzeb w zakresie drobnych
napraw a nastepnie po zatwierdzeniu zlecen do realizacji przekazywanie wskazanym
wykonawcom polecen wykonania ustug w zakresie objetym zleceniem,

14) prowadzenie wlasciwego nadzoru nad wykonaniem zgloszonych prac poprzez kontrolg
prawidtowosci, zasadnosci i terminowosci realizacji zgltoszonych potrzeb.

IV. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
stanowisko pracy znajduje si¢ w siedzibie Miejskiego Zarzadu Budynkow Mieszkalnych
przy ul. Dobrzeckiej 18, na parterze (Centrum Obstugi Interesantéw), praca biurowa,
praca w terenie — teren miasta Kalisza.

V. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W Miejskim Zarzadzie Budynkéw Mieszkalnych w miesigcu poprzedzajacym date
upublicznienia niniejszego ogtoszenia, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
1 spotecznej oraz zatrudnienia osob niepelnosprawnych, wynosit powyzej 6%.

V1. Wymagane dokumenty:

1) wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor
kwestionariusza mozna pobra¢ na stronie www.bip.mzbm.kalisz.pl),

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

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

4) oswiadczenie: o posiadaniu petnej zdolno$ci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych 1 o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne
przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwa skarbowe oraz
0 posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

W celu utatwienia 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 osob ubiegajacych si¢ o =zatrudnienie” nalezy do
dokumentéw zatgczy¢ klauzule nastepujacej tresci:

Zgoda na przetwarzanie danych:

. Wyrazam zgode na przetwarzanie podanych przeze mnie danych osobowych innych niz wynikajgce z art.
22" § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy przez Miejski Zarzqd Budynkéw Mieszkalnych,
w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy, na ktore aplikuje. Dane osobowe podaje
dobrowolnie. Zapoznalemlam si¢ z zamieszczong w ogloszeniu Klauzulg informacyjng”.

VIl. Termin skladania ofert: do 22 lutego 2024r.

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

Dyrektor Miejskiego Zarzadu Budynkow Mieszkalnych zastrzega sobie prawo do
uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.


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

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

UWAGA !
Oferte nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Oferta na stanowisko podinspektora
ds. administrowania budynkami zarzadzanymi przez MZBM”.

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

Informacje 0 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

Inspektor ochrony danych.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych. Z Inspektorem mozna kontaktowac sig:
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.
Podstawag prawng ich przetwarzania jest wypelnienie obowiazku prawnego cigzacego na
administratorze wynikajacego z przepiséw ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych. W zwigzku 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, datg urodzenia, dane kontaktowe oraz
jezeli jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okre§lonym
stanowisku wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe oraz przebieg dotychczasowego zatrudnienia.
Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych innych niz wskazane powyzej, przekazanych
z inicjatywy osoby ubiegajgcej 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 wtaczone do jego akt osobowych. Dokumenty
pozostatych kandydatow ubiegajacych si¢ o zatrudnienie zostang w ciggu 3 miesigcy od dnia
zakonczenia postgpowania zniszczone komisyjnie.
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Prawa osob, ktorych dane dotycza.
W zwiazku z przetwarzaniem przez Miejski Zarzad Budynkoéw Mieszkalnych w Kaliszu danych
przystuguje Panstwu:

1)
2)

3)
4)

5)

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych jezeli sa nieprawidtowe oraz ich
uzupenienia;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych;

w odniesieniu do danych objetych udzielong zgoda, prawo do cofnigecia zgody
w dowolnym momencie (bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem) oraz usunigcia tych danych;

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

Szczegdtowych informacji na temat przystugujacych praw i mozliwosci skorzystania z nich
udziela Inspektor ochrony danych.

Informacja o wymogu podania danych.

Podanie danych osobowych w zakresie wskazanym w ogtoszeniu 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 wptywu na Panstwa
udzial w naborze — wymaga jednak wyrazenia zgody na ich przetwarzanie.



