OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO
PRACOWNIKA DS. EKSPLOATACYJNYCH
W ZAKLADZIE GOSPODARKI MIESZKANIOWEJ W SWINOUJSCIU

Dyrektor Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej w Swinoujéciu z siedzibg przy

ul. Wyspianskiego 35 ¢ oglasza nabér na stanowisko pracy.
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Okredlenie stanowiska pracy: PRACOWNIK DS. EKSPLOATACYJNYCH

Wymiar czasu pracy- 1/1 etat
Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:

WYMAGANIA KONIECZNE

O STANOWISKO MOGA UBIEGAC SIE OSOBY, KTORE:
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2)
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posiadajg obywatelstwo polskie,

majg pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystajg z petni praw publicznych,
posiadajg wyksztalcenie $rednie i co najmniej 4 letni staz pracy lub wyzsze
i co najmniej 2 letni staz pracy,

nie byly skazane prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe,

posiadajg dobrg znajomos$¢ regulacji prawnych w zakresie odpowiadajacym profilowi
dziatalnosci Zakladu.

WYMAGANIA DODATKOWI:

znajomos¢ prawa w zakresie finanséw publicznych i zaméwien publicznych, prawa
budowlanego,

doswiadczenie w samodzielnym wykonywaniu powierzonych zadan,

umiejetnos¢ pracy w zespole i organizacji jego pracy,

sumienno$¢, doktadno$é, odpowiedzialnosé,

komunikatywnos¢,

doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzgdowych,

bardzo dobra obstuga komputera, pakictu Office oraz urzgdzeh biurowych,
umieje¢tnosé pracy pod presjg czasu.

ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAN NA STANOWISKU:

1) przygotowywanie projektéw planéw remontoéw, konserwacji, modernizacji
i inwestycji w oparciu o przeglady okresowe budynkéw i lokali, potwierdzone
zgloszenia lokatordw, zarzqgdeow lub innych stuzb i 0séb uprawnionych do tych
czynnosci jak réwniez woparciu o wieloletni program  gospodarowania
mieszkaniowym zasobem gminy lub zlecone przez jednostke samorzgdu
terytorialnego w ramach zadan statutowych,

2) przygotowanie materialéw zebranych w trakcie przegladow i zglaszanych
wnioskow do ujgcia w realizowanych lub przyszlych programach gospodarowania
zasobem mieszkaniowym gminy,



3) zglaszanie sluzbom logistycznym zakladu zakresu zaméwien koniecznych
do realizacji przedsigwzig¢ zaplanowanych w danym okresie celem ogloszenia
zamowienia,

4) nadzorowanie robot wykonywanych przez wykonawcéw oraz monitorowanie
stopnia zaawansowania i jakosci robot budowlanych,

5) uczestnictwo w odbiorze zleconych wykonawcom obeym robét budowlanych,

6) dokumentowanie odbioru prac protokolem odbioru na kazdym etapie
zaawansowania robét,

7) realizacj¢ praw i obowigzkéw gminy jako wlasciciela nieruchomosei - migdzy
innymi poprzez uczestniczenie w zebraniach wspélnot mieszkaniowych,
przygotowywanie korespondencji i kontaktowanie si¢ z zarzadami wsp6lnot
z zakresu zwigzanego z merytoryczng pracg stuzb technicznych,

8) sporzadzanie sprawozdaif statystycznych i innych wymaganymi odrebnymi
przepisami jak réwniez zestawien, raportow i opracowan dla potrzeb kadry
zarzadzajacej,

9) pozyskiwanie danych (w formie elektronicznej) z faktur otrzymanych
od dostawcow medidw (energia elektryczna, gaz, woda, cieplo, paliwa) oraz ich
opracowanie merytoryczne wraz z dokonaniem propozycji rozliczenia wg miejsc
powstawania wydatkow,

10) monitorowanie wielkosci zuzy¢ mediow na nieruchomogciach w zasobie gminy
i podejmowanie dzialai sprawdzajgcych i kontrolnych w celu wyjasnienia
ewentualnych roznic,

11)terminowe i merytoryczne potwierdzanie na dokumentach ksiegowych
zrealizowanych robot budowlanych, dostaw lub ustug w ramach prowadzonych
spraw,

12) przygotowywanie i aktualizacja regulamindéw rozliczen za dostawy mediow
do budynkéw i poszczegolnych lokali,

13) przygotowanie danych do zaliczek za korzystanie z mediow a takze oplat z tytulu
oddania uzytkownikom poszczegélnych urzadzen technicznych na podstawie
zuzycia w badanym okresie,

14) wspolpracg z wlasciwymi komérkami zakladu w zakresie przekazywania danych
niezbgdnych do realizacji zadan z zakresu gospodarowania lokalami i budynkami,
w tym biezgcego przekazywania informacji niezbgdnych do aktualizacji danych
w systemach informatycznych,

I5) przyjmowanie awarii i usterek technicznych dotyczgcych budynkéw i lokali
administrowanych przez zaklad,

16) zglaszanie szkod w gospodarowanym mieniu powstalych na skutek awarii sprzetu
technicznego do ubezpieczyciela mienia,

1'7) udzielanie odpowiedzi na pytania klientow zakladu z zakresu technicznej obstugi
budynko6w i lokali mieszkalnych bgdgcych w zasobach gminy,

18) przejmowanie oraz przekazywanie na podstawie protokoléw zdawczo-odbiorczych
lokali mieszkalnych bgdgcych w administrowaniu i zrzgdzaniu przez zaklad,

19) uczestniczenie w odbiorach robot realizowanych przez najemcéw oraz ustalenie
poziomu kosztéw za wykonane prace,



20) uczestniczenie w zadaniach zwigzanych z opiniowaniem przygotowanych
zamOwien publicznych.

IV. Warunki pracy:

1. Charakter pracy na stanowisku i sposéb wykonywania zadan:
1) praca administracyjno - biurowa wykonywana gléwnie w pozycji siedzgce;j,
2) praca przy monitorze ekranowym,
3) praca w terenie — na placu budowy (sporadycznie).
2. Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:
1) praca wykonywana w siedzibie Zakladu przy ul. Wyspianskiego 35c
w Swinoujsciu, 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) oswietlenie sztuczne i naturalne,
5) budynek nie jest wyposazony w urzadzenia umozliwiajgce poruszanie sig 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 pracg wyplacane jest raz w miesigeu z dolu, nie wezesniej
niz 3 dni robocze przed zakonczeniem miesigea i nie poézniej niz w ostatnim dniu
miesigca, za ktéry wynagrodzenie przystuguje,
4) wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Zakladzie w sierpniu 2016 r.
wyniost powyzej 6 %.

V. WYMAGANE DOKUMENTY:

Kandydat na stanowisko pracy musi zlozy¢:

I) list motywacyijny i zyciorys (CV),

2) wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,

3) dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje zawodowe,

4) dokumenty potwierdzajgce okresy zatrudnienia oraz przebieg pracy zawodowej
(kserokopie: $wiadectw pracy, referencji, opinii, zaswiadezefi o odbytych kursach
i szkoleniach),

5) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

do celow rekrutacii.



VL. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Dokumenty nalezy skladaé w zamknigtej kopercie opisanej: ,Nabor na stanowisko
PRACOWNIK DS. EKSPLOATACYIJNYCH” — osobidcie Iub listem poleconym
do dnia 12,10.2016 r., w Zakladzie Gospodarki Mieszkaniowej w éwinoujs’ciu przy
ul. Wyspianskiego 35 ¢, Sekretariat pokdj 219, w godz. od 7.30 do 15.30 w dniu
12.10.2016 r. do godz. 12:00 (liczy sie data wplywu do Zakladu).

Kandydaci, ktérych oferty spelniy wymagania formalne i zostang zfozone
W wyznaczonym terminie, zostang zaproszeni na rozmowg kwalifikacyjna.

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

VIL INNE INFORMACJL:
1) Oferty ztozone po terminie lub niespelniajagce wymagan nie bedg rozpatrywane.

2) Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

3) Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 91 321 22 80 wew. 30,
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