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Dyrektor Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej w Zielonej Gérze

OGLASZA NABOR

na stanowisko urzednicze: Referent techniczny ds. eksploatacji w ZWM 1-2

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w ZGM w Zielonej Gorze, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej i spotecznej oraz zatrudniania osob niepelnosprawnych jest wyzszy niz 6%

1. Wymagania zwigzane z wykonywaniem pracy na stanowisku Referent techniczny ds.

eksploatacji:

1) Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$é¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,
wyksztatcenie min. $rednie,

znajomoéé podstaw obowiazujacych przepiséw prawa w zakresie administrowania
i zarzadzania nieruchomosciami, w szczego6lnosci:
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- Ustawy o wilasnosci lokali,
- Prawa budowlanego,
- Ustawa o utrzymaniu czysto$ci i porzadku w gminach,
- Ustawa o ochronie danych osobowych,
- Ustawy o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie
kodeksu cywilnego,
- Kodeksu Cywilnego, KPA,
h. umiejetno$¢ czytania map 1 rysunkéw technicznych,
i. praktyczna znajomos¢ pakietu MC Office.

2) Wymagania dodatkowe:

komunikatywno$¢ — umiejetno$¢ latwego nawiazywania kontaktéw z ludzmi,
umiejetno$é pracy w zespole, analitycznego myslenia i rozwigzywania problemow,
skrupulatno$¢, dobra organizacja czasu pracy, szybkie przyswajanie wiedzy,
umiejetnoéé obstugi urzadzen biurowych typu: komputer, kserokopiarka, fax, skaner.
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2. Zakres zadan (czynno$ci) wykonywanych na stanowisku Referent techniczny
ds. eksploatacji:

1. Utrzymanie we wlaéciwym stanie budynkéw i ich otoczenia oraz pomieszczen
i urzadzen przeznaczonych do wspélnego uzytku mieszkancow w zakresie:
— przepiséw Prawa Budowlanego,
— utrzymania czystosci,
— stanu sanitarnego budynkow.

2. Prowadzenie caloéci dokumentacji w zakresie nieruchomos$ci wspolnej wymaganej przez
przepisy Prawa Budowlanego.

3. Sporzadzanie na biezaco uchwal wlascicieli, uméw z ustugodawcami i wykonawcami
robot.

4. Organizacja i nadzér nad wykonaniem okresowych kontroli stanu technicznego budynkow
oraz nad ich remontami.

5. Biezace uzgadnianie zakresu wykonywanej konserwacji i napraw nieruchomosci wspolnej
w zakresie przyjmowania zgloszen, wystawianie zlecef, nadzor nad ich realizacja i
rozliczaniem faktur za wykonane ushugi (sprzatanie, deratyzacjg, energi¢ elektryczna,
kominiarzy, remonty itp.).

6. Biezaca analiza rozliczen kosztow konserwacji biezacej i remontow nieruchomosci
wspOlnej w budynkach wspodlnot.

7. Wprowadzanie wykonawcéw robot remontowo-budowlanych na budynki wspolnot
zgodnie z planem remontu, kontrola wykonywanych prac, zgiaszanie i egzekwowanie
usterek w czasie gwarancji.

8. Przyjmowanie zgloszen szkod zgodnie z zawartymi przez wspolnoty umowami
ubezpieczeniami, sporzadzanie protokoléw na okolicznosci powstania szkody oraz
wspolpraca z ubezpieczycielami w sprawach wyplat odszkodowan.

9. Przygotowanie i obstuga zebran wspélnot mieszkaniowych.

10. Wspolpraca w ramach wykonywanych czynnosci z innymi komérkami organizacyjnymi

Zakladu.

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:

- praca w pelnym wymiarze etatu,
- praca w zespole,
- bezposredni kontakt z petentem,

Miejsce i otoczenie organizacyjno- techniczne stanowiska pracy:

- czynniki uciazliwe: stale obciazenie statyczne zwigzane z pracg siedzaca,
praca przy komputerze pow. 4 godzin dziennie,

- istnieja bariery architektoniczne w zakresie poruszania si¢ po budynku — utrudniony dostep
0sob niepetnosprawnych poruszajacych si¢ na wozkach inwalidzkich.

3. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

curriculum vitae (oryginat),

kwestionariusz osobowy dostepny na stronie www.gm.zgora.pl/druki/(oryginat),
kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

kopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe,

kopie $wiadectw pracy oraz innych dokumentéw potwierdzajacych do$wiadczenie
zawodowe /w przypadku kandydatéw posiadajacych staz pracy/,

oswiadczenie o niekaralnosci,

o$wiadczenie o stanie zdrowia,

oéwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz korzystania z
peini praw publicznych,
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4, Termin i sposéb skladania dokumentéw aplikacyjnych:
a) termin faktycznego wptywu aplikacji do ZGM do: 31.08.2022 r. do godz. 14:00
b) sposob skiadania dokumentow aplikacyjnych: w zamknigtej kopercie z napisem:

,Nabér na stanowisko Referent techniczny ds. eksploatacji w ZWM 1- 27
osobiscie lub listem poleconym.
¢) Miejsce sktadania dokumentéw Zaklad Gospodarki Mieszkaniowej ul. Zjednoczenia 110,
65-120 Zielona Géra pok.002 KANCELARIA (parter).

5. Dodatkowe informacje:

a) kontakt z inspektorem ds. osobowych: tel. 68 353 36 78, 68 353 36 68,

b) dokumenty aplikacyjne, ktére wplyng do ZGM po wskazanym terminic nie beda
rozpatrywane,

¢) kandydaci spetiajacy wymogi formalne zostang poinformowani o terminie post¢gpowania
sprawdzajacego telefonicznie oraz listownie za posrednictwem poczty na wskazany przez
kandydata adres do korespondencji ( podstawa prawna art. 22'Kp.)

d) informacja o wyniku naboru bedzie ogloszona na tablicy informacyjnej w ZGM w Zielongj
Gorze ul. Zjednoczenia 110 przy pok. 103 1 pigtro, oraz na stronie internetowej Zakiadu
www.bip.gm.zgora.pl.,

¢) dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do postgpowania
sprawdzajacego lub w toku postepowania rekrutacyjnego nie zostali wybrani, przez okres 30
dni od dnia ogloszenia wynikéw naboru pozostaja do odbioru osobistego w ZGM w Zielonej
Gorze ul. Zjednoczenia 110 (pok.103), natomiast po uptywie tego terminu zostang zniszczone

komisyjnie.

Dziat Organizacyjny www.gm.zgora.pl
[® fax 068 353 36 78, 68 353 36 68 e-mail.dz.organizacyjny@gm.zgora.pl






