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Dyrektor Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej
OGLASZA NABOR

na stanowisko urzednicze: Inspektora technicznego ds. eksploatacji

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b

niepetnosprawnych w ZGM w Zielonej Go6rze, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i

spotecznej oraz zatrudniania oséb niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%

1. Wymagania zwigzane z wykonywaniem pracy na stanowisku:

1) wymagania niezbedne:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
9)

)

obywatelstwo polskie,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz petnia praw publicznych,

wymagania kwalifikacyjne - wyksztatcenie min. srednie budowlane lub techniczne,

niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umysinie,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

znajomos¢ obowigzujgcych przepiséw i zagadnieh w zakresie:

- znajomos$c¢ ustawy o ,,ochronie danych osobowych” z dnia 29.08.1997 r.
/Dz. U. 2014.1182/ oraz aktéw wykonawczych do ustawy,

- znajomos$c¢ ustawy z dnia 21.06.2001 Dz.U..2014.150 jt. ,,0 ochronie praw lokatoréw,
mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego” z p. zm.,

- znajomos$c¢ ustawy ,, 0 utrzymaniu porzgdku i czystosci w gminach” z dnia 13.09.1996 r.
Dz. U.250j.t.,

- kodeks cywilny, KPA,

- ustawa o wlasnosci lokali z 24 czerwca 1994 r. Dz.U.2015.1892 j.t.,

- ustawa prawo budowlane,

praktyczna umiejetnos¢ obstugi komputera w obszarze srodowiska WINDOWS

(pakiet MsOffice, Excel),

k) udokumentowany staz pracy dla oséb z wyksztatceniem srednim - 4 lata.

udokumentowany staz pracy dla 0s6b z wyksztatceniem wyzszym - 2 lata.

2) wymagania dodatkowe:

a) komunikatywnos¢ - umiejetnosé fatwego nawigzywania kontaktow z ludzmi,

b) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych typu kserokopiarki, fax-u, skanera,

c) umiejetnos¢ pracy w zespole.

d) umiejetnos¢ kosztorysowania rob6t budowlanych,

e) umiejetnos¢ czytania map i rysunkéw technicznych,

f) udokumentowany staz pracy w jednostkach administracyjnych lub zarzgdzajgcych
nieruchomosciami
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2. Zakres zadan (czynnosci) wykonywanych na stanowisku Inspektora technicznego ds.
eksploataciji:

1. rozliczanie catosci odpadéw i gabarytow na podstawie kwitéw i kart odpadow, obcigzajacych
ABM Nr 1 za caly miesigc do 10-go kazdego nastepnego miesigca,

2. rozliczanie kart drogowych samochodéw ciezarowych wywozacych odpady i gabaryty
z terenu ABM Nr 1,

3. prowadzenie rejestru faktur VAT, rachunkéw i not ksiegowych, oraz dostarczanie ich
do ksiegowosci ZGM,

4. rejestracja oraz przekazywanie adres6w z odpadami do wywozu z terenu ABM Nr 1,

5. przyjmowanie zgtoszenh awarii w czasie nieobecnosci administratorek, majstra i kierownika
technicznego,

6. rejestracja i wysytanie korespondencji listami zwyktymi, oraz poleconymi za potwierdzeniem
odbioru,

7. Odbidr oraz rejestracja korespondencji wptywajacej do ABM Nr 1,

8. Utrzymanie w nalezytym stanie budynkéw komunalnych ich otoczenia oraz pomieszczen
i urzadzen przeznaczonych do wspélnego uzytku mieszkancow,

9. utrzymanie w nalezytym stanie numeracji budynkéw, spisow lokatoréw, regulaminéw
porzgdku domowego itp.,

10. zlecanie wykonania dezynfekcji, dezynsekcji i deratyzaciji,

11. dokonywanie pomiaréw lokali i wykonywanie szkicOw,

12. prowadzenie dokumentacji budynkéw komunalnych i lokali mieszkalnych w tych budynkach
oraz lokali komunalnych w budynkach wspdlnot mieszkaniowych,

13. biezace prowadzenie i zakladanie ksigzek obiektu budowlanego, -typowanie lokali do zdjecia
z ewidencji- nie nadajacych sie do dalszej eksploatacji oraz sporzgdzanie wykazu wolnych
lokal,

14. prowadzenie rejestru zobowigzan pisemnych ABM Nr 1 wobec najemcow i bilansowanie tych
zobowigzan w stosunku do posiadanych srodkéw finansowych.,

15. zafatwianie wnioskow i zgtoszenh poprzez wizje lokalne, sporzgdzanie odpowiedniej
dokumentacji,

16. protokolarne przyjmowanie i przekazywanie lokali,

17. dokonywanie odbioru robét wykonanych przez najemcow,

18. dokonywanie zwrotdw za zakupione przez lokatoréw we wtasnym zakresie urzadzenia
i stolarke budowlana,

19. asystowanie przy czynnosciach wtadz i organéw dokonujgcych eksmisji itp.,

20. potwierdzanie regreséw ubezpieczeniowych zgtaszanych przez najemcéw, prowadzenie
rejestru regresow,

21. wprowadzanie wspolnie z inspektorem ds. technicznych, obcych wykonawcow na teren
przewidzianych rob6t i wspolne sporzadzanie protokotéw typowania tych prac,

22. uczestniczenie w komisjach odbioru robot oraz przegladach gwarancyjnych,

23. przygotowywanie danych do planowania remontéw budynkéw komunalnych i remontow
elementéw budynku lub lokalu komunalnego,

24. kontrola stanu urzadzen czerpalnych, energetycznych itp. w celu zapewnienia oszczednego
gospodarowania mediami,

25. zamawianie sprzetu i obstugi do usuwania nieczystosci z posesji komunalnych —
potwierdzenie wykonanych prac.

Warunki pracy:

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan
- pracaw pelnym wymiarze etatu,
- praca w zespole,

- bezposredni kontakt z petentem.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
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- czynniki ucigzliwe: stale obcigzenie statyczne zwigzane z pracg siedzaca, praca przy
komputerze pow. 4 godzin dziennie,

- istniejg bariery architektoniczne w zakresie poruszania sie po budynku — utrudniony dostep
0s0b niepetnosprawnych poruszajgcych sie na wézkach inwalidzkich.

3. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1) curriculum vitae (oryginat),

2) kwestionariusz osobowy dostepny na stronie www.zgkim.zgora.pl/druki/(oryginaf),

3) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe,

5) oswiadczenie o niekaralnosci,

6) oswiadczenie o stanie zdrowia,

7) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych z dnia 29.08.1997 r. /Dz. U. 2014.1182/.

8) udokumentowany staz pracy dla osob z wyksztatceniem Srednim - 4 lata,
udokumentowany staz pracy dla oséb z wyksztatceniem wyzszym - 2 lata,

4. Termin i spos6b sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

1) termin faktycznego wplywu aplikacji do ZGM do: 30.11.2017 r.
2) sposob skladania dokumentéw aplikacyjnych: w zamknietej kopercie
Z napisem:
,Nabdr na stanowisko: Inspektora technicznego ds. eksploatacji” osobiscie lub listem
poleconym:
3) miegjsce Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej ul. Zjednoczenia 110
65-120 Zielona Gora pok.002 KANCELARIA (parter).

5. Dodatkowe informacje:

1) kontakt z inspektorem ds. osobowych: tel. 68 322 91 78,

2) aplikacje, ktore wplyng do ZGM po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane,

3) kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang poinformowani o terminie
postepowania sprawdzajgcego poczta,

4) informacja o wyniku naboru bedzie ogloszona na tablicy informacyjnej w ZGM
w Zielonej Gérze ul. Zjednoczenia 110 przy pok. 103 | pietro, oraz na stronie internetowej Zaktadu
www.bip.gm.zgora.pl.,

5) dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali sie do postepowania sprawdzajacego
zostang odestane poczta.

mgr Wiktor Fanajto
/podpis Dyrektora Zaktadu/
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