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Dyrektor Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Zielonej Gorze

OGLASZA NABOR
na stanowisko urzednicze: inspektor ds. planowania i rozliczen remontéw

w Dziale Remontéw

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%

Wymagania zwigzane z wykonywaniem pracy na stanowisku Inspektor ds. planowania
i rozliczen remontow:
wymagania niezbedne:
obywatelstwo polskie,
petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestepstwo s$cigane z oskarzenia
publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
wyksztatcenie min. $rednie techniczne — budowlane,
udokumentowany staz pracy dla wyksztaicenia :
- dla 0s6b z wyksztalceniem $rednim 3 lata stazu pracy,

- dla 0sob z wyksztatceniem wyzszym 1 rok stazu pracy,

znajomo$¢ obowigzujgcych przepisdw z zakresu:

—  Prawa budowlanego,

- Kodeksu cywilnego,

—  Kodeksu postepowania administracyjnego.
Praktyczna umiejetno$é obstugi komputera,
Praktyczna znajomos$¢ obstugi pakietu MS Office

Wymagania dodatkowe:

umiejetno$¢ podejmowania decyzji w codziennych czynnosciach wynikajgcych z zakresu
obowigzkéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

skrupulatno$¢, dobra organizacja czasu pracy, szybkie przyswajanie wiedzy,

komunikatywnos¢,
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d)

umiejetno$é pracy w zespole,

e) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych typu : kserokopiarka, fax, skaner.

2. Zakres zadan (czynnosci) wykonywanych na stanowisku Inspektor ds. planowania i rozliczen

remontow.

Sporzadzanie planéw finansowo-rzeczowych na remonty zgodnie z przyjetymi w Zakladzie
zasadami,

Opracowywanie danych do analiz i sprawozdan.

Bilansowanie potrzeb remontowych.

Nadzér nad funduszem remontowym ZWM nr 1-2, opisanie rachunkéw i faktur za
wykonywane remonty, sprawdzanie zaliczek na FR wptaconych przez Gmine itp.
Bilansowanie wydatkéw na remonty zlecone w ABM-1 i ABM-2

Przygotowanie dokumentéw OT w porozumieniu z Kierownikami ADM 1 i ABM 2
Zawieranie umoéw na wykonanie dokumentacji projektowych, opinii technicznych, ekspertyz
budowlanych, kosztorysow inwestorskich itp.

Odbieranie i sprawdzanie kompletnosci wykonanej na zlecenie dokumentacji techniczne;j.
Zlecenie wykonywania map geodezyjnych.

Przekazywanie do realizacji dokumentacji technicznej opinii itp. Inspektorom nadzoru oraz
innym dziatom Zaktadu.

Prowadzenie rejestru faktur, dokumentacji technicznej i innych zamawianych publikacii.
Wspoipracowanie w ramach wykonywanych czynnosci z innymi  jednostkami
organizacyjnymi Zakiadu.

Branie udziatu w szkoleniach zawodowych.

Uzupetnienie i aktualizacja przepiséw zwigzanych z dziatalnosciag dziatu i wdrozenie ich w
zycie.

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan :

- praca w pefnym wymiarze etatu,
- praca w zespole,

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- czynniki ucigzliwe: state obcigzenie statyczne zwiazane z pracg siedzgca, praca przy
komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

- istniejg bariery architektoniczne w zakresie poruszania sie po budynku — utrudniony dostep
o0s6b niepetnosprawnych poruszajacych sie na wédzkach inwalidzkich.

3. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

a) curriculum vitae ( oryginat),

b) kwestionariusz osobowy dostepny na stronie www.gm.zgora.pl/druki/(oryginat),

) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

d) kopie dokumentdw potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe,

) kopie dokumentéw potwierdzajace staz pracy,

f) oSwiadczenie o niekaralnosci,

g) oswiadczenie o stanie zdrowia,

h) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz peini praw
publicznych,

i) udokumentowany staz pracy dla oséb z z wyksztaiceniem:
$rednim 3 letni staz pracy.

wyzszym 1 letni staz pracy.
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4. Termin i sposoéb sktadania dokumentéw aplikacyjnych:
a) termin faktycznego wplywu aplikacji do ZGM do: 14.12.2021 r. do godz. 14:45
b) sposob skiadania dokumentdw aplikacyjnych: w zamknietej kopercie z napisem:
»Nabor na stanowisko inspektor ds. planowania i rozliczen remontow
w Dziale Remontow”
osobiscie lub listem poleconym:
c) miejsce Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej ul. Zjednoczenia 110, 65-120 Zielona Gora
pok.002 KANCELARIA (parter).

5. Dodatkowe informacje:

a) kontakt z inspektorem ds. osobowych: tel. 68 353 36 78, 68 353 36 40,

b) dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do ZGM po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane,

c) kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang poinformowani o terminie postepowania
sprawdzajgcego 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 Zielonej
Gorze ul. Zjednoczenia 110 przy pok. 103 | pietro, oraz na stronie internetowej Zaktadu

www.bip.am.zgora.pl.,

e) dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktoérzy nie zakwalifikowali sie do postepowania
sprawdzajgcego lub w toku postgpowania rekrutacyjnego nie zostali wybrani, przez okres 30
dni od dnia ogtoszenia wynikéw naboru pozostajg do odbioru osobistego w ZGM w Zielongj
Gorze ul. Zjednoczenia 110 (pok.103), natomiast po uplywie tego terminu zostang zniszczone

komisyjnie.
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