810506586
ZAKLAD GOSPODARKI MIESZKANIOWEJ
ul. Wyspiariskiego 35 C, tel. 91 3212280
72-600 Swinouj$cie

NIP:855-000-40-59
OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO

KIEROWNIKA
W REFERACIE ORGANIZACJI I LOGISTYKI
W ZAKLADZIE GOSPODARKI MIESZKANIOWEJ W SWINOUJSCIU

Dyrektor Zakladu: Gospodarki Mieszkaniowej w Swinoujéciu z siedziba przy
ul. Wyspianskiego 35C, na podstawie z art. 11, 12 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2016, poz. 902) oglasza nabér na wolne
stanowisko urzednicze.

I. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
KIEROWNIK REFERATU ORGANIZACJI I LOGISTYKI

II. Wymiar czasu pracy- 1/1 etat.
II1. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem urzedniczym:

1. Wymagania konieczne:
O stanowisko mogg ubiegac si¢ osoby, ktére:

1) posiadaja obywatelstwo polskie *;

2) majg peing zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystajg z pelni praw
publicznych;

3) nie byly prawomocnie skazane za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow, za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4) ciesza si¢ nieposzlakowang opiniag;

5) posiadaja wyksztalcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepisoéw o szkolnictwie wyzszym;

6) posiadajg co najmniej 5-letni staz pracy w zawodzie;

7) maja ukonczony kurs, szkolenia lub studia podyplomowe z zakresu zamoéwien
publicznych;

8) majg umiej¢tnos¢ organizowania pracy i kierowania zespotem;

9) posiadajg bardzo dobrg znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie prawa zamoéwien
publicznych oraz finanséw publicznych;

10) posiadaja wiedzg w zakresie obowiazujagcych ustaw zwigzanych ze
stanowiskiem w tym w szczegolnosci: ustawy o zamdwieniach publicznych,
ustawy o finansach publicznych, ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finansow publicznych, ustawy prawo budowlane, ustawy o ochronie
danych osobowych, ustawy kodeks postgpowania administracyjnego, ustawy o
pracownikach samorzadowych oraz ustawy o samorzadzie gminnym.

‘“/JTQW' X



b

2

1)
2)
3)
4)

5)
6)
7

1

2)

4)

5)

6)

7

8)

9)

Wymagania dodatkowe:
doswiadczenie w samodzielnym wykonywaniu powierzonych zadan,
umiejetnosé samodzielnego sporzadzania sprawozdan,
umiejetnos¢ praktycznej interpretacji przepisow,
umiejetnos¢ prowadzenia negocjacji i mediacji z kontrahentami;
sumienno$¢, dokladnosé, odpowiedzialnosé,
doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadowych,
umiejetnos¢ pracy pod presja czasu.

Zakres wykonywanych zadan:

nadzor, kontrole, organizacje i koordynacj¢ czynnosci w zakresie podzialu pracy
pomiedzy podlegtych pracownikoéw w kierowanej koméree, w tym nadzér nad obshuga
sekretariatu Zaktadu oraz informatyczng i kadrowo — ptacowg Zaktadu,
przygotowywanie i prowadzenie postepowan o udzielanie zamoéwien zgodnie
z ustawa prawo zamoéwien publicznych w oparciu o dane merytoryczne i formalne
przygotowane przez poszezegdlne komorki Zaktadu,

kontrole zgodno$ci sposobu udzielania zamowien na ushugi, towary i materiaty
z prawem zamoOwien publicznych oraz prowadzenie dokumentacji i sprawozdawczosci
dotyczacej udzielanych zaméwien zgodnie z ta ustawa,

przygotowywanie 1 prowadzenie postgpowan w ramach zakupéw 1 dostaw
przewidzianych w prawie zaméwienn publicznych dla zachowania cigglosci pracy
Zakladu,

czuwanie nad terminowg realizacjg zadan, w tym uplywem terminu obowigzywania
zawartych umoéw poprzez informowanie wiasciwych komorek merytorycznych
o koniecznosci rozpoczgcia procedury wylonienia dostawcow, w tym w oparciu
0 prawo zamowien publicznych,

wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w sprawach zwiazanych
z zaopatrzeniem i organizacjg pracy Zakladu,

nadzér nad skladnicg akt zaktadowych wedlug obowigzujgcych w tym zakresie
instrukcji,

nadzor nad administracja personalng Zakladu, dokumentami sprawozdawczymi
z zakresu spraw kadrowych i placowych (PFRON, GUS, ZFSS), dokumentami
przesylanymi drogg elektroniczng na potrzeby ZUS,

nadzér nad zakladowa obrona cywilng oraz wspotpraca z Miejskim Centrum
Zarzadzania Kryzysowego w wykonywaniu zadan obronnosci cywilne;,

10) koordynacja zadan z zakresu bezpieczenstwa i higieny pracy oraz dziatania w zakresie

ochrony przeciwpozarowej.

11) przygotowywanie biezacych dokumentow i zestawien na potrzeby Zaktadu, -
12) przygotowywanie projektow, zarzadzen, decyzji 1 innych aktéw prawa wewnetrznego

w zakresie spraw organizacyjnych Zakiadu,

13) nadzor nad prowadzeniem ewidencji 1 rejestrow w zakresie powierzonego mienia,
14) koordynacja dziatan w zakresie kontroli zarzadczej 1 zarzadzania jakoscia,
15) nadzér nad ewidencja uméw zawartych umoéw przez Dyrektora w imieniu  Gminy

Miasto Swinoujscie

16) przygotowywanie opisdw stanowisk, zakreséw zadan i ocen okresowych dla

pracownikow Zakladu w oparciu o projekty zlozone przez kierownikow nadzorujacych
prace innych pracownikow Zaktadu,




17) przygotowywanie projektéw pism w zakresie: wystapien pokontrolnych, do prasy,
odpowiedzi na skargi 1 wnioski dotyczace pracy Zaktadu, odpowiedzi
na interpelacje radnych,

18) nadzor nad ewidencja przeprowadzanych kontroli oraz zlozonych skarg i wnioskéw,

19) aktualizacje informacji do zamieszczania na stronie internetowej Zakltadu
lub Biuletynu Informacji Publiczne;j,

20) monitoring zmian w prawie materialnym i procesowym regulujacym dzialania
organow administracji publicznej, w szczegdélnosci zmiany przepiséw dotyczacych
zadan realizowanych przez podlegta mu komorke organizacyjna.

IV. Warunki pracy:

1. Charakter pracy na stanowisku i sposéb wykonywania zadan:
1) praca administracyjno - biurowa wykonywana gtdéwnie w pozycji siedzgcej,
2) praca przy monitorze ekranowym.
2. Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:
1) praca wykonywana w siedzibie Zakladu przy ul. Wyspianskiego 35C
w Swinoujéciu, ktérego wyposazenie zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki
do jej $wiadczenia,
2) stanowisko pracy zlokalizowane na I pigtrze budynku,
3) podstawowe wyposazenie stanowiska pracy:
a) zestaw komputerowy,
b) meble biurowe,
4) oswietlenie sztuczne i naturalne,
5) budynek nie jest wyposazony w urzadzenia umozliwiajace poruszanie si¢ na wozku
inwalidzkim.
3. Czas pracy i zasady wyplaty wynagrodzenia:

1) norma dobowa czasu pracy wynosi 8 godzin,

2) norma tygodniowa czasu pracy wynosi 40 godzin,

3) wynagrodzenie za prace wyplacane jest raz w miesigcu z dotu, nie wezesniej niz 3
dni robocze przed zakonczeniem miesigea i nie péZniej niz w ostatnim dniu miesigca,
za ktory wynagrodzenie przystuguje,

4) wskaznik zatrudnienia 0séb niepelnosprawnych w Zakladzie w miesiacu grudzien
2016 r. wyniésl ponizej 6 %.

V. Wymagane dokumenty:
Kandydat na stanowisko urzednicze musi zlozy¢:

1) list motywacyjny i zyciorys (CV),

2) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

3) dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe,

4) dokumenty potwierdzajace okresy zatrudnienia oraz przebieg pracy zawodowe]
(kserokopie $wiadectw pracy, referencji, opinii, zaswiadczen o odbytych kursach,
szkoleniach),

5) o$wiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu

za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo
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skarbowe (osoba wybrana w postepowaniu konkursowym na ww. stanowisko
zobowigzana bedzie do przedstawienia zaswiadczenia o niekaralnosci wydanego przez
Krajowy Rejestr Karny),

6) oswiadczenie o niekaralnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
(art. 4 ust. 1 pkt 1 i 3 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych),

7) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

8) o$wiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych,

9) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

do celéw rekrutacji.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie opisanej: ,Nabér na stanowisko
Kierownika w Referacie organizacji i logistyki” — osobiscie lub listem poleconym
do dnia 23.01.2017 r., w Zakladzie Gospodarki Mieszkaniowej w Swinoujsciu przy
ul. Wyspianskiego 35C, Sekretariat pokoj 219, wgodz. od 7:30 do 15:30 w dniu
23.01.2017 r. do godz. 12:00 (liczy sie data wplywu do Zaktadu).

Kandydaci, ktérych oferty spelnia wymagania formalne i zostana ztozone w wyznaczonym
terminie, zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjna.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej (www.bip.um.swinoujscie.pl — jednostki organizacyjne - Zaktad
Gospodarki Mieszkaniowe;j).

VIIL. Inne informacje:

1) Proponujemy zatrudnienie na umowe o prace na czas okreslony z mozliwoscia
przedtuzenia umowy na czas nieokreslony (stuzba przygotowawcza).

2) Oferty zltozone po terminie lub niespelniajace wymagan nie beda rozpatrywanie.

3) Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.

4) Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 091 321 22 80 wew. 56

*Dyrektor Zakladu, upowszechniajac informacje o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych

stanowiskach urzedniczych, wskazuje stanowiska, o ktére poza obywatelami polskimi moga -ubiegaé sie

obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych paristw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych

lub przepiséw prawa wspolnotowego przyshuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium

Rzeczpospolitej Polskiej — art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2016, poz. 902).

Dyrektor
Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej
w Swinoujsciu
/podpis na orygingle/
mgr inz. Artye€
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