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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
KIEROWNIKA DZIALU TECHNICZNEGO

W ZAKEADZIE GOSPODARKI MIESZKANIOWEJ W SWINOUJSCIU

Dyrektor Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Swinoujéciu z siedzibg 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. Okreélenie stanowiska urzedniczego: kierownik Dzialu Technicznego
II. Wymiar czasu pracy- 1/1 etat.
III. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:
1. Wymagania niezb¢dne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym
stanowisku:
1) obywatelstwo polskie*,
2) wyksztalcenie wyzsze techniczne, kierunek budownictwo i co najmniej 5-lat stazu
pracy w zawodzie,
3) znajomo$¢ regulacji prawnych w zakresie odpowiadajacym profilowi dziatalnosci
Zakladu, a zwlaszcza przepisbw: ustawy prawa budowlanego, ustawy
o zamOwieniach publicznych, ustawy o finansach publicznych, ustawy
o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, ustawy
kodeks postepowania administracyjnego oraz ustawy o samorzadzie gminnym,
4) posiadanie petnej zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,
5) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
6) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne
wykonywanie zadan na danym stanowisku:
1) dos$wiadczenie na stanowisku kierowniczym co najmniej 2-lata,
2) doswiadczenie w realizacji proceséw inwestycyjnych co najmniej 2-lata,
3) umiejetno$¢é pracy w zespole i organizacji jego pracy — kierowanie i zarzgdzanie
personelem,
4) umiejetnos¢ prowadzenia negocjacji i mediacji z kontrahentami,
5) doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadowych lub administracji publicznej,
6) znajomos$¢ programu CAD oraz do kosztorysowania,
7) obstuga komputera, pakietu Office oraz urzadzen biurowych,
8) umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,
9) sumienno$¢, doktadnosé, odpowiedzialnos¢,
10) odpornos¢ na stres.
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3. Zakres wykonywanych zadan:

1) organizacja pracy w kierowanej komoérce w zakresie wlasciwego podziatu pracy
pomiedzy pracownikow,

2) czuwanie nad terminows oraz prawidlowa realizacjg zadan komorki, w tym zwigzanych
z realizacja inwestycji budowlanych, przebudéw oraz — remontéw i konserwacji
zwigzanych z utrzymaniem nieruchomosci znajdujgcych si w  zasobach
administrowanych przez zaktad,

3) dbanie o zgodne z dyscypling finanséw publicznych, celowe, racjonalne i ekonomicznie
uzasadnione  wykorzystywanie powierzonych komoérce  $rodkéw  materialnych
i finansowych.

4) nadzor, kontrola oraz koordynacja pracy podleglej komérki w zakresie terminowych
przegladéw technicznych oraz prowadzenia ksigzek obiektéw budowlanych,

5) nadzér nad biezgcym zabezpieczeniem zauwazonych lub zgloszonych awarii oraz
uszkodzen instalacji lub urzgdzen, w tym zagrazajacych bezpieczefistwu dalszego
eksploatowania,

6) nadzor nad prowadzeniem ewidencji zgloszen awarii oraz usterek, zleceniem
ich usuniecia wykonawcom z zewngtrz oraz nadzér nad wiasciwym wykonaniem prac,
a takze terminowym oraz rzetelnym rozliczeniem ich wykonania,

7) opracowywanie planéw zamierzeh w zakresie inwestycji budowlanych, przebudéw,
remontéw oraz konserwacji woparciu o przeglady okresowe budynkéw i lokali
mieszkalnych oraz ustugowych, potwierdzone zgloszenia lokatoréw, zarzadcow
lub innych stuzb i oséb uprawnionych do tych czynnoéci, jak réwniez w oparciu
o wieloletni program gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy lub zlecenia ze
strony jednostki samorzadu terytorialnego w ramach zadan statutowych,

8) nadzér nad opiniowaniem dokumentacji technicznych przekazanych do zaktadu,

9) realizacja praw oraz obowigzkéw gminy jako wiasciciela nieruchomosei — migdzy innymi
poprzez koordynowanie udzialu podlegtych pracownikéw w zebraniach wspo6lnot
mieszkaniowych, opiniowanie uchwat wspélnot mieszkaniowych dotyczacych spraw
technicznych, przygotowanie korespondencji, a takze kontaktowanie si¢ z zarzadami
wspolnot,

10) aprobowanie projektow odpowiedzi na pisma wplywajgce komoérki do realizacji
merytorycznej,

11) akceptowanie oraz podpisywanie korespondencji w imieniu Dyrektora Zakladu
w powierzonym zakresie,

12) monitoring zmian w prawie materialnym oraz procesowym regulujacym dziatania
organéw administracji publicznej, w szczegdlno$ci zmiany przepiséw dotyczacych zadan
realizowanych przez podlegta komoérke organizacyjna,

13)nadzorowanie robét oraz uczestnictwo w odbiorach prac wykonywanych
przez wykonawcdéw wihasnych i obcych oraz monitorowanie stopnia zaawansowania
i jakosci robot budowlanych,

14)uczestniczenie w miar¢ potrzeb w odbiorach robét realizowanych przez najemcow
oraz nadzdr nad ustaleniem poziomu kosztéw za wykonane prace,




15)nadzér nad dokumentowaniem zlecanych lub realizowanych przez komoérke prac
na kazdym etapie zaawansowania,

16) uczestniczenie w zadaniach zwiazanych z przygotowaniem zamoéwien publicznych, w tym
zglaszanie zakresu koniecznych do realizacji przedsigwzig¢ zaplanowanych w danym
okresie celem ogloszenia zamoéwienia publicznego oraz przygotowanie dokumentacji
niezbednej w celu tego ogloszenia,

17) petnienie funkcji przewodniczacego komisji przetargowej,

18) czynne uczestniczenie w dziataniach zwigzanych z kontrolg zarzadczg,

19)koordynacja dziatah w  zakresie ochrony przeciwpozarowej w  zakladzie
oraz w nieruchomosciach znajdujgcych sie w zasobach administrowanych przez zaktad,

20) terminowe, merytoryczne potwierdzanie na dokumentach ksiegowych, zrealizowanych
rob6t budowlanych lub ustug w ramach prowadzonych spraw,

21)nadzér nad sporzgdzaniem sprawozdan statystycznych oraz innych wymaganymi
odrebnymi przepisami, a takze zestawie, raportow oraz opracowan dla potrzeb kadry
zarzadzajgcej przez podlegla komoérke organizacyjng,

22)usprawnianie organizacji, metod oraz form pracy podleglej komoérki organizacyjnej,
w tym przygotowanie procedur regulujacych dzialania komorki,

23)wspolpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi w zakresie spraw technicznych
zwigzanych z zasobem administrowanym przez zaklad,

24)opracowanie projektéw opisow stanowisk oraz zakreséw czynnosci podleglych
pracownikow, a takze projektow zmian do ww. opisdw oraz zakresow,

25) przedstawianie propozycji awansOw, nagréd, dodatkéw specjalnych i premii oraz kar
porzadkowych dla podlegtych pracownikéw kazdorazowo motywujae sktadany wniosek,

26) przygotowanie planéw urlopéw podlegtych pracownikow,

27) dokonywanie ocen kwalifikacyjnych podlegtych pracownikéw w oparciu o wewngtrzne
procedury,

28) dbanie o wlasciwy poziom przeszkolenia podlegtych pracownikow,

29)dbanie o przestrzeganie przez podleglych pracownikéw przepiséw oraz zasad
bezpieczefistwa i higieny pracy, a takze przepiséw pozarowych.

IV. Warunki pracy:
1. Charakter pracy na stanowisku i sposéb wykonywania zadan:
1) praca administracyjno - biurowa wykonywana gtéwnie w pozycji siedzacej,
2) praca przy monitorze ekranowym,
3) praca w terenie — na placu budowy.
2. Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:
1) praca wykonywana w siedzibie Zaktadu przy ul. Wyspianskiego 35¢ w Swinoujéciu,
ktorego wyposazenie zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki do jej $wiadczenia,
2) stanowisko pracy zlokalizowane na II pigtrze budynku,
3) podstawowe wyposazenie stanowiska pracy:
a) zestaw komputerowy,
b) meble biurowe,
4) o$wietlenie sztuczne i naturalne,




5) brak ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy,

6) budynek nie jest wyposazony w urzgdzenia umozliwiajace poruszanie si¢ na wézku
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 dofu, nie wczesniej niz
3 dni robocze przed zakoriczeniem miesigca i nie pézniej niz w ostatnim dniu
miesigca, za ktory wynagrodzenie przystuguje,

4) wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Zakladzie, w rozumienie
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz =zatrudnianiu o0s6b
niepetnosprawnych w miesigcu pazdziernik 2017 r. wyniést ponizej 6 %.

V. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (CV) — musi by¢ opatrzony podpisanym o$wiadczeniem kandydata: ,,wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. 22016 r. poz.
922) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (tj. Dz. U. z 2016 1.
poz. 902 z pézn. zm.)”

3) wypekiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie™,

4) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje
zawodowe,

5) kopie dokumentéw potwierdzajgcych okresy zatrudnienia oraz przebieg pracy
zawodowej ($wiadectwa pracy, referencje, opinie, zaswiadczenia)

6) o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo
skarbowe (osoba wybrana w postgpowaniu konkursowym na ww. stanowisko
zobowigzana bedzie do przedstawienia zaswiadczenia o niekaralnosci wydanego
przez Krajowy Rejestr Karny),

7) o$wiadczenie o niekaralno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
na podstawie art. 4 pkt 1 i 3 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (4. Dz. U. 22017 r. poz. 1311),

8) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych,

9) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celdéw rekrutacji.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietej kopercie opisanej: ,Naboér na stanowisko
KIEROWNIK DZIALU TECHNICZNEGO ‘- osobiscie lub listem poleconym
do dnia 20.11.2017 r., w Zakladzie Gospodarki Mieszkaniowej w Swinoujéciu
przy ul. Wyspianskiego 35¢, Sekretariat pokéj 219, w godz. od 7.30 do 15.30 w dniu
20.11.2017 r. do godz. 12:00 (liczy si¢ data wpltywu do Zaktadu).
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VII. Inne informacje:

1) Kandydaci, ktérych oferty spelnia wymagania formalne i zostang zlozone
W wyznaczonym terminie, begdg zaproszeni na rozmoweg kwalifikacyjng -
powiadomieni drogg e-mail lub telefonicznie.

2) Oferty ztozone po terminie lub niespetniajagce wymagan nie bgda rozpatrywane.

3) Pracownik podejmujagcy po raz pierwszy pracg¢ na stanowisku urzedniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2016,
poz. 902) obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawcza, o ktérej mowa w art. 19
WW. ustawy.

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

5) Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

6) Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu (091) 321 22 80 wew. 56

*Dyrektor Zakladu, upowszechniajgc informacj¢ o wolnych stanowiskach urzgdniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych,
wskazuje stanowiska, o ktére poza obywatelami polskimi mogg ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych parstw,
ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia
na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej — art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2016,
poz. 902 ze zm.).

**Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, stanowi zalacznik Nr 1 do rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 894) i jest dostepny w Biuletynie Informacji
Publicznej Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Swinoujsciu w czesci dotyczacej naboru na wolne stanowisko pracy.

Dyrektor /
Zakladu GospodarkiMieszkaniowej

w Swi




