Dyrektor
Gminnego Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Wagrowcu
62-100 Wagrowiec, ul. Janowiecka 98A

oglasza

otwarty i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze
» ds. zasobéw mieszkaniowych”

Opis stanowiska

Zgodnie ze schematem organizacyjnym GZGKiM w Wagrowcu stanowisko ds. zasobow
mieszkaniowych podlega bezposrednio Kierownikowi Dziatu Technicznego.

1.

7.
8.
9.

II. 'Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo panstwa czlonkowskiego Unii Europejskiej lub
innego panstwa, ktorego obywatelom, na podstawie uméw miedzynarodowych lub
przepiséw prawa wspolnotowego, przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej;
Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z praw publicznych;
Niekaralnos¢ sadowa za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;
Nieposzlakowana opinia;
Wyksztalcenie: wyzsze — preferowane o kierunku budowlanym badZ pokrewne i 2-letni
staz pracy na podobnym stanowisku lub wyksztalcenie $rednie - preferowane o kierunku
budowlanym badz pokrewne oraz 3-letni staz pracy na podobnym stanowisku;
Znajomosé:
a) zagadnien z zakresu funkcjonowania administracji samorzadowej, organizacji pracy i
obiegu dokumentéw w jednostkach samorzadu terytorialnego;
b) przepiséw prawnych zwigzanych z zadaniami wykonywanymi na stanowisku pracy, a
przede wszystkim:
e ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy - kodeks postepowania cywilnego i1 kodeksu cywilnego
prawo budowlane,
ustawa o finansach publicznych,
ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy
1 zmianie Kodeksu cywilnego,
e ustawy prawo zamowien publicznych,

e ustawy o gospodarce nieruchomosciami;
Znajomo$¢ zasad przedmiarowania i kosztorysowania;
Biegla znajomo$¢ obshugi komputera, w tym obstuga MS Office, poczty elektronicznej;
Prawo jazdy kategorii B;

10. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.



II. Wymagania dodatkowe:

NS wkRE W=

Bardzo dobra organizacja pracy;

Odporno$é na stres;

Umiejetno$¢ pracy w zespole;

Znajomo$¢ specyfiki pracy w jednostce samorzadu terytorialnego;

Umiejetnos¢ planowania i sprawnej organizacji pracy;

Dyspozycyjnosé, obowigzkowosé, systematyczno$é, odpowiedzialnos¢;

Umiejetno$é Sledzenia zmian w przepisach, podejmowania decyzji i samodzielnego

rozwigzywania probleméw.
8. Znajomos¢ programu autoCAD.

I11. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

Prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem lokalami nalezacymi do zasobu
mieszkaniowego gminy i lokalami uzytkowymi stanowigcymi wlasno$¢ Gminy Wagrowiec,
w szczegOlnoscei:

a)
b)
<)
d)
€)

f)

2

h)

i)

k)
D

Sporzadzanie uméw z najemcami lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz
wprowadzanie do systemu komputerowego;

Zasiedlanie najemcow w lokalach komunalnych;

Podejmowanie czynnosci w postepowaniu sgdowym o roszczenia ze stosunku najmu;
Sporzadzanie planu zwigzanego z wykorzystaniem zasobu mieszkalnego;
Przyjmowanie skarg i wnioskéw najemcow oraz udzielanie wszelkich informacji
zwigzanych z lokalami komunalnymi;

przygotowywanie propozycji zmian w uchwale w sprawie wynajmowania lokali
wchodzacych w sklad mieszkaniowego zasobu gminy oraz wspolpraca przy
przygotowywaniu projektu uchwaly w sprawie uchwalenia wieloletniego programu
gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy;

podejmowanie czynnosci zwigzanych z utrzymaniem fadu, porzadku i bezpieczenstwa
w obrebie zasobu mieszkaniowego bedacego w administrowaniu, w tym
przygotowywanie odpowiednich aktéw prawnych;

zlecanie wykonania przegladéw technicznych obiektéw, analiza wynikow z
dokonanych przegladéw oraz podejmowanie dziatan naprawczych, w szczegélnosci
majacych przeciwdziala¢ zagrozeniu zycia i zdrowia;

zlecanie, odbidr i rozliczanie prac remontowych w budynkach i lokalach komunalnych,
z zachowaniem trybow wyboru wykonawcy wskazanych w ustawie o zaméwieniach
publicznych i przepisach wewnetrznych Zakladu,

wspbtpraca z Glownym Ksiggowym w zakresie planowania i rozliczania zadan
inwestycyjnych i remontowych;

przygotowywanie umow remontowych z najemcami lokali;

sporzadzanie rocznych oraz wieloletnich planéw remontowych zasobu
mieszkaniowego;

m) prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych;

n)
0)

gromadzenie i przechowywanie niezbednych dokumentéw budowlanych zwigzanych
z zarzgdzanym zasobem;

prowadzenie spraw i dokumentacji dotyczacej eksploatacji maszyn oraz urzadzen
podlegajacych dozorowi technicznemu,



p) przygotowywanie projektu planu finansowego w zakresie objetym stanowiskiem
pracy;

q) biezace analiza stanu wykorzystanych $rodkéw zapisanych w planie finansowym,
zglaszanie koniecznosci dokonania zmian, w zakresie objetym stanowiskiem pracy;

r) wspolpraca z pracownikiem naliczajagcym naleznosci z tytutu najmu lokali oraz z
Gléwnym Ksiegowym z zakresie rozliczania faktur,

s) wspolpraca z pracownikami merytorycznymi Urzedu Gminy w zakresie zwigzanym z
administrowaniem zasobem mieszkalnym,

t) wspdlpraca z najemcami w celu zapewnienia dobrego stanu technicznego lokali,

u) sporzadzanie sprawozdan, w tym w szczeg6lno$ci do GUS oraz organdw
zewnetrznych, z powierzonego zakresu.

IV. Warunki pracy:

1. Planowane zatrudnienie w terminie najszybszym mozliwym na podstawie umowy o prace,
w pelnym wymiarze czasu pracy.

2. Praca w siedzibie Gminnego Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w
Wagrowcu, przy ul. Janowieckiej 98 A oraz na terenie Gminy Wagrowiec.

V.

e

10.

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny i curriculum vitae;

Oryginal kwestionariusza osobowego osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

Kserokopie dyploméw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie;

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie niezbednych kwalifikacji 1
uprawnien zawodowych;

Kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych posiadanie
wymaganego stazu pracy;

Oswiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu w petni z
praw publicznych;

Oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych o tresci ,, Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 24 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2018 r. poz. 1000).”.

Oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na danym stanowisku.
Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwialoby mu wykonywanie
obowigzkéw w wymiarze etatu wskazanym w ogloszeniu.

VI. Termin i miejsce skladania ofert:

Termin skladania ofert uptywa 6 listopada 2018 r. o godz. 15:00.
Gminny Zaklad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Wagrowcu,
ul. Janowiecka 98A

62-100 Wagrowiec



Dokumenty aplikacyjne moga byé skladane przez osoby ubiegajace si¢ o zatrudnienie tylko
w formie pisemnej. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga
elektroniczng, z wyjatkiem dokumentéw opatrzonych bezpiecznym podpisem elektronicznym
weryfikowanym przy pomocy waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawg z dnia
18 wrzesnia 2001 r. o podpisie elektronicznym.)

Dokumenty powinny byé ponumerowane i zawiera¢ spis tresci. Dokumenty aplikacyjne
nalezny zlozy¢ w zamknigtej kopercie z napisem: ,Nablér na stanowisko ds. zasobdéw
mieszkaniowych. Nie otwiera¢ przed zebraniem si¢ komisji rekrutacyjnej”.

VIL. Informacja

W miesigcu poprzedzajgcym dat¢ opublikowania ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych wynosi co najmniej 6%.

Konkurs przebiega¢ bedzie w nastgpujacych etapach:

a) sktadnie dokumentéw aplikacyjnych,

b) wstepna selekcja kandydatéw — analiza dokumentéw aplikacyjnych,

¢) selekcja koncowa kandydatow,

d) sporzadzenie protokotu o przeprowadzonego naboru na dane stanowisko urzednicze

e) ogloszenie wynik6w naboru.

Kandydaci zobowigzani sa do zapoznania si¢ z regulaminem naboru na wolne stanowisko
urzednicze w Gminnym Zaktadzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Wagrowcu,
stanowigcy zalacznik do Zarzadzenia Dyrektora Gminnego Zakladu Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowej w Wagrowcu Nr 1/2014 z dnia 7 litego 2014 r. (dostgpny na stronie
www.gzgkim.wagrowiec.bip.net.pl w zaktadce nabor pracownikéw lub w siedzibie Gminnego
Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Wagrowcu, przy ul. Janowieckiej 98A.

DYREKTOR

mgr inz. Agrueszka Ciemachowska



