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Dyrektor Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Zielonej Gorze

OGLASZA NABOR

na stanowisko urzednicze: Kierownik Administracji Budynkéw Mieszkalnych nr 2

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w ZGM w Zielonej Gérze, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j

i spotecznej oraz zatrudniania os6b niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%
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Wymagania zwigzane z wykonywaniem pracy na stanowisku: Kierownik Administracji
Budynkéw Mieszkalnych nr 2

wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umysinie sScigane z oskarzenia publicznego
lub przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowych i samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw
lub za przestepstwa skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,

wyksztatcenie wyzsze, o kierunku umozliwiajgcym wykonywanie zadan na opisanym
stanowisku, preferowane doswiadczenie w zakresie nadzoru podlegtych pracownikow

i koordynaciji pracy,

udokumentowany staz pracy dla kandydatéw min. 5 lat,

znajomosc¢ obowigzujgcych przepiséw w zakresie prawa budowlanego, zaméwien publicznych,
finansdéw publicznych, prawa pracy, bhp i p.poz, kodeksu postepowania administracyjnego,
rachunkowosci, podatku od towardw i ustug,

praktyczna umiejetnos¢ obstugi komputera oraz pakietu Ms Office, Excel,

mile widziane prawo jazdy kat B.

wymagania dodatkowe:

komunikatywnos¢ — umiejetnos¢ fatwego nawigzywania kontaktow z ludzmi,

umiejetno$¢ kierowania zespotem, pracy w zespole i pod presjg czasu, zdolno$c¢
do analitycznego myslenia i rozwigzywania problemow,

skrupulatnosé, dobra organizacja czasu pracy, szybkie przyswajanie wiedzy.



2. Zakres zadan (czynnosci) wykonywanych na stanowisku Kierownik Administracji Budynkow
Mieszkalnych nr 2:

1. opracowywanie rocznego planu remontéw budynkéw i lokali komunalnych bedacych
w administracji ABM 2,

2. opracowywanie rocznego planu wydatkow na realizacje remontoéw siedziby ABM 2 oraz kosztéw
wydziatowych utrzymania administracji,

3. opracowywanie rocznego planu wydatkéw na biezgce remonty ciggéw pieszych, pieszo-jezdnych
i schoddéw na terenie zieleni miejskiej i mienia komunalnego w granicach administrowanego rejonu
i mozliwosci budzetowych,

4. typowanie budynkéw do rozbiérki,

5. realizowanie planu finansowo-rzeczowego w zakresie eksploatacji, remontéw biezgcych,
konserwacji oraz kosztéw wydziatowych,

6. zlecanie niezbednych prac remontowych i ustug zgodnie z przepisami ustawy Prawo Zamoéwien
Publicznych,

7. wspotpraca z Zarzadem Wspdlnot Mieszkaniowych i innymi komdorkami organizacyjnymi Zaktadu,

8. reprezentowanie gminy we wspdélnotach mieszkaniowych, w granicach administrowanego rejonu,

9. biezgca wspodipraca z administratorami przylegajacych posesji niebedacych w zarzadzie Zaktadu,
w zakresie utrzymania stanu sanitarnego na obszarze administrowanym przez ABM 2,

10. prowadzenie dokumentacji nieruchomosci budynkowych i lokalowych zgodnie z przepisami prawa
w tym zakresie, na podstawie posiadanej dokumentacji i wiedzy oraz dokonywanie starannej oceny
zgodnosci informacji podanych przez najemcéw we wnioskach dotyczacych wykupu lokali
mieszkalnych,

11. przestrzeganie prawidtowego obiegu dokumentéw zgodnie z przepisami i zasadami

obowigzujgcymi w Zaktadzie,

12. dokonywanie odbioru robé6t budowlanych i ustug realizowanych przez wykonawcéw obcych

i konserwatoréw administraciji,

13. przeprowadzanie rocznych i piecioletnich przegladow budynkéw oraz instalacji elektrycznych

i gazowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz realizacja wnioskow i zlecen,

14. sktadanie miesiecznych informaciji o wolnych lokalach mieszkalnych i uzytkowych,

15. nadzér i koordynowanie prac w zakresie:

- utrzymania w nalezytym stanie technicznym budynkéw i lokali komunalnych wraz z ich
otoczeniem oraz lokali komunalnych w budynkach wspdlnot mieszkaniowych, a takze lokali
uzytkowych,

- kontroli stanu sanitarnego budynkéw i nadzoru nad jakoscig ustug swiadczonych przez firmy
utrzymujgce czystosc,

- zawierania umow na lokale mieszkalne, uzytkowe, umieszczanie reklam tgcznie z naliczaniem
i windykacjg naleznosci,

- rozwigzywania umoéw z tytutu zalegtosci czynszowych na lokale mieszkalne i uzytkowe,

- wystawiania i archiwizacji faktur VAT oraz rachunkow za lokale mieszkalne i uzytkowe,

- prowadzenia ewidencji zasobow mieszkaniowych oraz dokumentac;ji lokali i budynkow,

- wypetniania wnioskéw o wykup lokali mieszkalnych,

- wypetniania wnioskow dotyczgcych przyznania dodatku mieszkaniowego,



-prowadzenia analizy kontroli rozliczenia wody, energii elektrycznej, gazu, centralnego
ogrzewania, odbioru odpaddéw z administrowanych nieruchomosci (w tym przekazywanie
informacji do sporzgdzenia deklaracji odbioru odpadéw) i innych ustug,

- przejmowania oraz przekazywania lokali mieszkalnych i uzytkowych,

- gospodarki materiatowej w magazynie administracji,

- prowadzonej ewidencji kosztow na budynki i ich analizy,

16. zatatwianie korespondencji od najemcow lokali mieszkalnych i uzytkowych, urzedéw i instytuciji
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami KPA,

17. wnioskowanie w sprawach osobowych i ptacowych podlegtych pracownikéw do przetozonych,

18. wykonywanie innych zadan dotyczacych dziatalnosci ABM 2 wynikajgcych z doraznych polecen
przetozonych.

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
- praca w petnym wymiarze etatu, stanowisko kierownicze,
- praca w zespole,
- bezposredni kontakt z petentem.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
- czynniki ucigzliwe: state obcigzenie statyczne zwigzane 2z pracg siedzaca,
praca przy komputerze pow. 4 godzin dziennie,
- istniejg bariery architektoniczne w zakresie poruszania sie po budynku — utrudniony dostep

0s6b niepetnosprawnych poruszajgcych sie na wézkach inwalidzkich.

3. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
a) curriculum vitae (oryginat),
b) kwestionariusz osobowy dostepny na stronie www.gm.zgora.pl/druki/(oryginat),
c) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
d) kopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe,
e) kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,
f) oswiadczenie o niekaralnosci,
g) oswiadczenie o stanie zdrowia,
h) oswiadczenie o posiadaniu zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystania z petni

praw publicznych.

4. Termin i sposob sktadania dokumentow aplikacyjnych:
a) termin faktycznego wptywu aplikacji do ZGM do 31.08.2021 r. do godz. 14:45
b) sposéb skladania dokumentéw aplikacyjnych: w zamknietej kopercie z napisem:
»,Nabor na stanowisko: ,,Kierownik Administracji Budynkow Mieszkalnych nr 2” osobiscie
lub listem poleconym:
c) miejsce Zaktad 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 lub 68 383 30 40,

b) aplikacje, ktére wplyng do ZGM po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane,



c) kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang poinformowani o terminie postepowania
sprawdzajgcego telefonicznie oraz listownie za pos$rednictwem poczty na wskazany przez
kandydata adres do korespondenc;ji (podstawa prawna art. 22" Kp),

d) informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona na tablicy informacyjnej w ZGM w Zielonej
Gorze ul. Zjednoczenia 110 przy pok. 103 | pietro oraz na stronie internetowej Zaktadu

www.bip.gm.zgora.pl.,

e) dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy nie zakwalifikowali sie do postepowania
sprawdzajgcego lub w toku postepowania rekrutacyjnego nie zostali wybrani, przez okres
30 dni od dnia ogtoszenia wynikdw naboru pozostang do odbioru osobistego w ZGM
w Zielonej Goérze ul. Zjednoczenia 110 (pok. 103), natomiast po uptywie tego terminu zostang

zniszczone komisyjnie.
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