Zaktad Ustug Komunalnych
ul. Wojska Polskiego 13 A
46-310 GORZOW SL.

DYREKTOR ZAKEADU USLUG KOMUNALNYCH W GORZOWIE SLASKIM

OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE -
DS. ADMINISTROWANIA BUDYNKAMI KOMUNALNYMI I CMENTARZEM
KOMUNALNYM

I. Nazwa i adres jednostki (miejsca wykonywania pracy):
~ Zaklad Ustug Komunalnych w Gorzowie Slaskim, ul. Wojska Polskiego 13 A, 46-310 Gorzéw
Slaski

II. Okreslenie stanowiska:
Administrator nieruchomosci .

III. Wymagania niezbedne:

Kandydatem na stanowisko Administratora moze by¢ osoba, ktéra spelnia ponizsze warunki:

1. Posiada co najmniej wyksztalcenie srednie w preferowanym kierunku technicznym —
budownictwo.

2. Posiada bardzo dobra znajomos¢ przepiséw prawa w zakresie ustaw; prawa budowlanego,
gospodarce nieruchomosciami, ochronie praw lokatoréw i mieszkaniowym zasobie gminy,
cmentarzach i chowaniu zmarlych, gospodarce komunalnej, zbiorowym zaopatrzeniu
ludno$ci w wodg i odprowadzania $ciekow, samorzadzie gminnym, kodeksu postepowania
administracyjnego oraz posiada umiejetno$¢ ich stosowania.

3. Posiada wystarczajacg wiedzg i umiejetnosci w zakresie obstugi petenta.

4. Stan zdrowia pozwala na zatrudnienie na proponowanym stanowisku.
5. Cieszy si¢ nieposzlakowang opinia.

IV. Wymagania dodatkowe:

1. Posiada cechy osobowosci takie jak: odpowiedzialno$¢, samodzielnos¢, dokladnosé,
sumiennos$¢, rzetelnos¢, komunikatywnos$é, terminowos¢, umiejetnos¢  sprawnego
podejmowania decyzji, che¢ doskonalenia i poglebiania wiedzy w zakresie wykonywanego
stanowiska, umiejetnos¢ korzystania z przepisow prawa.

2. Posiada umiejegtnos¢ obstugi komputera w tym znajomos¢ programow pakietu Microsoft Office,

V. Zakres obowiagzkow i wykonywanych zadan na stanowisku administratora.
W zakresie administrowania cmentarzem:

1. Opieka komunalna nad cmentarzem komunalnym w Gorzowie Slaskim.
2. Prowadzeniem ksigg cmentarnych.

3. Prowadzeniem ewidencji zmartych.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z oplatami za miejsce na cmentarzu.

W zakresie administrowania budynkami komunalnymi:

1. Spisywanie umoéw najmu lokali mieszkalnych.

2. Przyjmowanie wnioskow lokatoréw, zwigzanych z remontami lokali mieszkaniowych.

3. Zglaszanie usterek dotyczacych lokali komunalnych.

4. Prowadzenie ksigzek obiektow budowlanych.

5. Prowadzenie wszelkich spraw zwigzanych z kontrola obiektéw budowlanych wynikajacych z
ustawy - Prawo budowlane.

6. Planowanie i nadzorowanie remontéw obiektéw budowlanych wraz z prowadzeniem niezbgdnej



dokumentacji.

7. Uczestniczenie w odbiorach technicznych i koficowych prowadzonych prac remontowych.

8. Realizacja zadan wynikajacych z ustawy o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym

zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego

9. Prowadzenie i aktualizacja ewidencji administrowanym zasobem mieszkaniowym,

10. Prowadzenie spraw zwigzanych z zawieraniem, wypowiadaniem i rozwigzywaniem uméw najmu
lokali mieszkalnych, w tym wytaczanie powddztwa o eksmisje z lokalu.

11. Przyjmowanie skarg i wnioskéw lokatorow.

W zakresie prowadzenia gospodarki magazynowej:

Prowadzenie gospodarki magazynowej, zgodnie z obowigzujaca w zaktadzie instrukcjg magazynowas,
a w szczegdlnoscei:

1. Przyjmowanie towaréw do magazynu,

2. Wydawanie towaré6w do magazyndw na podstawie dowodow rozchodowych,

3. Rozmieszczenie przyjetych towaréw na wyznaczonych powierzchniach magazynowych,
4. Prowadzenie ewidencji ilosciowej oraz ilosciowo — wartosciowe;j,

5. Biezace sporzadzanie zapotrzebowan materialowych zwiazanych z potrzebami Zaktadu,

W zakresie administracyjnym:
1. Obshuga interesantow .

VI. Wykaz wymaganych dokumentow:

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys (CV) z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;.

3. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzdr kwestionariusza
zgodnie z zatacznikiem Nrl do ogloszenia o naborze)

4. Kserokopie dyplomu i innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i
umiejetnosci zawodowe (poswiadczone przez kandydata o zgodnosci z oryginatem).

5. Kserokopie swiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata o zgodnosci z oryginatem).

6. Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach (po$wiadczone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem).

7. Oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na zajmowanym stanowisku.

8. Oswiadczenie(wzér oswiadczen zgodnie z zalgcznikiem Nr2 do ogloszenia o naborze) :

1) o posiadanym obywatelstwie,

2) o stanie zdrowia,

3) o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu w pelni z praw

publicznych,

4) o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe a takze zakazu petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z
dysponowaniem $rodkami publicznymi oraz o nie toczacym si¢ przeciwko kandydatowi
postepowaniu karnym, z zastrzezeniem ze przed zawarciem umowy nalezy dostarczy¢
zaswiadczenie o niekaralno$ci w w/w zakresie.

5) o posiadanej przez kandydat opinii,

6) o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z art.23 ust.1pktl ustawy z

dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (t.j.Dz. U. 22016 r., poz.922) dla celow
rekrutacji.

VII. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
1. Czas pracy: petny wymiar — przecietnie 40 godzin tygodniowo.
2. Praca przy komputerze wymagajaca statej koncentracji i obcigzenia wzroku.



VIII.

3. Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i
szkodliwych warunkow pracy.

4. Wynagrodzenie ustalone zgodnie z Regulaminem Wynagradzania Pracownikéw
Samorzadowych Zaktadu Ustug Komunalnych w Gorzowie Slaskim.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce.

Informuje, ze w miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0s6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych wynosi 0%.

Termin i miejsce skladania dokumentow

Dokumenty w sprawie naboru na stanowisko Administratora Nieruchomos$ci mozna sktada¢ do
dnia 26 wrzesnia 2018r. do godziny 14°° w siedzibie Zaktadu Ustug

Komunalnych w Gorzowie Slaskim, ul. Wojska Polskiego 13 A lub przestaé poczta na adres:
Zaktad Ustug Komunalnych w Gorzowie Slaskim ul. Wojska Polskiego 13 A, 46-310 Gorzéw
Slaski, z dopiskiem: Nabér na stanowisko Administratora Nieruchomosci.

Oferty, ktore wptyna do Zaktadu po wyznaczonym terminie nie bgda rozpatrywane i zostang zwrdcone
zainteresowanym. O zachowaniu terminu decyduje data i godzina wplywu do Zaktadu.

X.

Pozostale informacje

Postepowanie rekrutacyjne zwigzane z analizg nadestanych dokumentow aplikacyjnych rozpocznie
sie dnia 27 wrzesnia 2018r., o godz. 9%.

O terminie i miejscu II etapu naboru - testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej,
kandydaci spetniajacy niezb¢dne wymagania, zostang powiadomieni indywidualnie, telefonicznie
lub droga elektroniczna.

Dyrektor ZUK Gorzéw Slaski dokona wyboru kandydata na stanowisko bedace przedmiotem naboru
lub rozstrzygnie o zakonczeniu naboru bez wyboru zadnego z uczestniczacych w nim kandydatow.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Zaktadu
Ustug Komunalnych w Gorzowie Slaskim (www.bip.zuk.gorzowslaski) oraz tablicy informacyjne;
Zaktadu Ushug kamunalnych w Gorzowie Slaskim.

Umowa o prace z kandydatem wytonionym w drodze konkursu zawarta bedzie od dnia 15
pazdziernika 2018r. Zastrzega si¢ wole zatrudnienia wybranego kandydata na czas okreslony - okres
probny nie przekraczajacy szesciu miesiecy w celu praktycznego sprawdzenia umiejetnosci i
doswiadczenia zawodowego pracownika.

Ztozonych ofert nie odsytamy. Mozna je odebraé¢ w ciagu miesiaca od opublikowania informacji o
wynikach naboru. Zastrzegamy sobie prawo odpowiedzi tylko na wybrane oferty.

O wynikach konkursu zainteresowani zostang powiadomieni telefonicznie lub pisemnie.
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Zalacznik nr 1 do ogloszenia
o naborze z dnia 12 wrzesnia 2018r
na stanowisko Administratora Nieruchomosci

| KWESTIONARIUSZ OSOBOWY KANDYDATA

| STANOWISKO

L.INFORMACJE OSOBOWE

IMIE I NAZWISKO

ADRES

TELEFON KONTAKTOWY

II. WYKSZTALCENIE

Nazwa (szkoly, uczelni i/lub studiow podyplomowych, data ukonczenia, specjalnos¢, tytut
naukowy/zawodowy):

III. KURSY I SZKOLENIA ZAWODOWE

Nazwa kursu, szkolenia (miejsce, data ukonczenia):




Iv.

UMIEJETNOSCI ZAWODOWE:

Prosze dokona¢ samooceny wpisujac odpowiednia cyfre oznaczajaca stopienn opanowania danej
umiejetnosei: 0 - nie znam, 1 —minimalna, 2 — podstawowa, 3 — srednia, 4- dobra, 5- bardzo dobra.

Znajomo$¢ obstugi komputera

Znajomos¢ obstugi programow:

Obshuga urzadzen biurowych

Znajomos¢ jezykow obeych (jakie, w jakim stopniu opanowane)

Znajomos¢ zasad ksiegowosci przedsiebiorstw i budzetu, planu kont i klasyfikacji budzetowej oraz
zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finanséw publicznych.

V.

PRZEBIEG PRACY ZAWODOWEJ

Lp.

Nazwa zaktadu pracy

stanowisko

Okres
zatrudnienia

Forma
rozwigzania
umowy o prace

Wszystkie dane zawarte w niniejszym kwestionariuszu moga by¢ udostgpniane osobom  trzecim
jedynie po uzyskaniu zgody kandydata.
Zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2018 poz. 1000)
wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych w zakresie niezbgdnym do potrzeb rekrutacji.

Oswiadczam, iz podane przeze mnie dane sg zgodne z prawda.

/miejscowo$é, data i podpis /




Zalacznik nr 2
do ogloszenia z dnia 12 wrzesnia 2018r
na stanowisko Administratora Nieruchomosci

(miejsce zamieszkania)

OSWIADCZENIA

Ja nizej podpisany/a w zwiazku ze ztozeniem aplikacji do zatrudnienia na stanowisko

w Zakladzie Ustug Komunalnych w Gorzowie Slgskim:

1.

Oswiadczam, ze posiadam obywatelstwo polskie

(czytelny podpis)

Os$wiadczam, Ze nie posiadam przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na zajmowanym stanowisku

(czytelny podpis)

. O$wiadczam, ze posiadam peing zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystam z pelni praw

publicznych.

(czytelny podpis)

Oswiadczam, ze nie bylem/tam skazany/a, prawomocnym wyrokiem za umySlne przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe a takze zakazem pelnienia
funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi oraz nie toczy sie
przeciwko mnie postgpowanie karne.

(czytelny podpis)

. O$wiadczam, ze posiadam nieposzlakowang opini¢

(czyteiny podpis)



6. Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych, zawartych w przedtozonej przeze
mnie ofercie pracy, dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru, zgodnie z ustawa z dnia
10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych Dz.U. 2018 poz. 1000

(czytelny podpis)

Powyzsze oswiadczenia sktadam $wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej na podstawie art.233 §1
kodeksu karnego

(czytelny podpis)



