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DO.111.11.2026.AR
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Zarzadu Budynkéw Mieszkalnych w Koszalinie ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze w Dziale
Spraw Lokalowych Zarzadu Budynkéw Mieszkalnych w Koszalinie, ul. Potczynska 24.

1. Informacje o stanowisku

e Nazwa stanowiska: referent/starszy referent/inspektor.

e Liczba stanowisk: 1.

e Wymiar czasu pracy: 1 etat.

e Rodzaj umowy: umowa o prace na czas okreslony — 6 miesiecy, z mozliwoscig przedtuzenia na czas okreslony
lub nieokreslony.

e Planowany termin zatrudnienia: grudzien 2026 r.

e Migjsce wykonywania pracy: Zarzad Budynkédw Mieszkalnych w Koszalinie, Dziat Spraw Lokalowych.

2. Gléwne zadania wykonywane na stanowisku

Prowadzenie spraw zwigzanych z okresowa weryfikacja dochodéw najemcéw lokali mieszkalnych.
Przyjmowanie, analiza i weryfikacja dokumentéw dotyczacych sytuacji dochodowej najemcow.
Przygotowywanie wezwan do przedtozenia dokumentéw i ztozenia wyjasnien.

Sporzadzanie pism, zawiadomien oraz dokumentacji zwigzanej z ustalaniem wysokosci czynszu, w tym
dokumentéw dotyczacych wypowiedzenia dotychczasowej wysokosci czynszu.

Dokonywanie obliczen wysokosci czynszu po przeprowadzonej weryfikacji.

Prowadzenie ewidencji realizowanych spraw i powierzonych zadan.

Obstuga interesantéw.

Wykonywanie innych zadan zwigzanych z zakresem dziatania komorki organizacyjnej, zleconych przez
przetozonych.
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3. Wymagania niezbedne
Kandydatem moze by¢ osoba, ktora:

1. Jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych.

2. Posiada petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

3. Posiada kwalifikacje zawodowe, tj. wyksztatcenie minimum $rednie wymagane do pracy na w/w stanowisku.

4. Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe.

5. Cieszy sie nieposzlakowana opinia.

4. Wymagania dodatkowe (pozadane)

1. Prawo jazdy kategorii B.
2. Umiejetnos¢ obstugi komputera, w szczegdlnosci pakietu Microsoft 365.

Informacja dotyczaca przetwarzania i ochrony danych osobowych w zwiazku z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 dostgpna jest
pod adresem: http://zbm.koszalin.ibip.pl/public/?id=216478 oraz w siedzibie Zarzadu Budynkow Mieszkalnych

w Koszalinie przy ul. Polczynskiej 24.

ADMINISTRATOREM Pani/Pana danych osobowych jest Zarzad Budynkow Mieszkalnych. Pani/Pana dane osobowe zostaly pozyskane przez Administratora
do realizacji prawnie okre$lonych zadan Zarzadu Budynkéw Mieszkalnych oraz zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa w zakresie archiwizacji
dokumentéw. Z Administratorem mozna si¢ kontaktowa¢ pisemnie, za pomoca poczty tradycyjnej na adres: ul. Potczynska 24, 75-815 Koszalin lub droga e-

mailowg pod adresem: zbm(@zbm.koszalin.pl.
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Umiejetnos¢ sporzadzania pism urzedowych oraz komunikowania sie w formie ustnej i pisemne;j.
Umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej, ustalania priorytetéow i terminowego wykonywania zadan.
Samodzielnos¢, odpowiedzialnos¢, komunikatywnosé¢, doktadno$é, starannosé¢, sumiennosc i rzetelnosé.
Zaangazowanie w wykonywanie powierzonych zadan oraz umiejetnos¢ wspotpracy.

Odpornos¢ na stres.

Mile widziana znajomosc przepiséw dotyczacych najmu lokali mieszkalnych, w szczegolnosci zasad okresowej
weryfikacji dochoddw najemcow i ustalania wysokosci czynszu.
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5. Warunki zatrudnienia i wynagrodzenie

Praca w petnym wymiarze czasu pracy, na podstawie umowy o prace na czas okreslony — 6 miesiecy, z mozliwoscia
przedtuzenia umowy.

Wynagrodzenie zasadnicze w wysokosci od 4 900,00 zt do 5 000,00 zt brutto miesiecznie, z dodatkiem za wieloletniag
prace przystugujacym na zasadach okreslonych w obowigzujacych przepisach. Dodatek za wieloletnig prace
przystuguje po 5 latach pracy w wysokosci 5% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego i wzrasta o 1 punkt
procentowy za kazdy kolejny rok pracy, az do osiggniecia 20%.

6. Wymagane dokumenty

List motywacyjny.
Zyciorys zawodowy (CV).
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.
Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie.
Kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy lub doswiadczenie zawodowe, jezeli sg
wymagane dla stanowiska.
6. Kopie dokumentoéw potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje, uprawnienia i ukonczone szkolenia — jezeli
kandydat je posiada.
7. Oswiadczenia kandydata o:
o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
o korzystaniu z petni praw publicznych,
o niekaralnosci za umysline przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe.
8. Oswiadczenie dotyczace danych osobowych oraz potwierdzenie zapoznania sie z klauzulg informacyjna, w
zakresie wtasciwym dla procesu rekrutacji.
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W przypadku zatrudnienia kandydat bedzie zobowigzany do przedstawienia do wgladu oryginatéw dokumentow,
ktorych kopie zostaty dotgczone do oferty.

Kandydat wybrany do zatrudnienia bedzie zobowigzany do przedstawienia informacji z Krajowego Rejestru Karnego
w zakresie wymaganym przepisami prawa oraz zostanie skierowany na wstepne badania lekarskie.

7. Termin i miejsce skladania dokumentow
Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ do dnia 4 listopada 2026 r. do godz. 15:00:

e osobiscie w siedzibie Zarzagdu Budynkéw Mieszkalnych w Koszalinie,

e przesytka pocztowa na adres: Zarzad Budynkéw Mieszkalnych w Koszalinie, ul. Potczyriska 24, 75-815 Koszalin,

e elektronicznie za posrednictwem witasciwej elektronicznej skrzynki podawczej jednostki, identyfikator e-Puap:
ZBMKaoszalin; Elektroniczna skrzynka podawcza: /ZBMKoszalin/ESP ; Adres e-Doreczen: AE:PL-32082-79752-
UCUJG-14.
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O zachowaniu terminu decyduje data wptywu dokumentéw do ZBM. Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie
z dopiskiem: ,Nabor na wolne stanowisko urzednicze w Dziale Spraw Lokalowych Zarzadu Budynkéw Mieszkalnych w
Koszalinie".

8. Etapy naboru
Nabér zostanie przeprowadzony w nastepujacych etapach:

1. Weryfikacja formalna ztozonych ofert pod katem ich kompletnosci i spetnienia wymagan niezbednych
okreslonych w ogtoszeniu.

2. Test kwalifikacyjny — w przypadku wptyniecia wiecej niz pieciu ofert spetniajagcych wymagania formalne.

3. Rozmowa kwalifikacyjna oraz wybor kandydata.

Przewidywany termin przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego i rozmoéw kwalifikacyjnych: listopad 2026 .

Kandydaci zakwalifikowani do kolejnych etapéw zostana powiadomieni o terminie i miejscu ich przeprowadzenia.
Komisja moze zadac okazania dokumentu potwierdzajacego tozsamosc.

9. Informacja o wynikach naboru

Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w
siedzibie Zarzadu Budynkdéw Mieszkalnych w Koszalinie, zgodnie z przepisami ustawy o pracownikach
samorzadowych.

Jezeli w ciggu trzech miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze naboru zaistnieje
koniecznos$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe bedzie zatrudnienie kolejnej osoby sposrod
najlepszych kandydatéw wymienionych w protokole naboru, na zasadach okreslonych w art. 15 ust. 3 ustawy o
pracownikach samorzadowych.

10. Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w ZBM,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, wynosit
[wpisac whasciwy wskaznik i wskazac, czy jest nizszy niz 6%].

11. Warunki pracy

Praca administracyjno-biurowa, obejmujaca obstuge komputera, kontakt z interesantami oraz wykonywanie zadan w
terenie. Budynek nie jest wyposazony w winde. Stanowisko pracy znajduje sie w budynku, w ktérym wystepuja bariery
architektoniczne, tj. budynek sktada sie z czterech kondygnacji.

12. Ochrona danych osobowych

Dane osobowe kandydatow beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze,

zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa. Szczegdtowe informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych, w
tym praw oséb, ktérych dane dotyczg, zawiera klauzula informacyjna udostepniona wraz z ogtoszeniem.

Elektronicznie podpisany przez m Dyrektor
Matgorzata Kmita Matgorzata Kmita

Dokument podpisanc elektronicznie
Data: 2026-10-20 15:49:08+02:00 R T
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