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Dyrektor Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Zielonej Gorze

OGLASZA NABOR

na stanowisko urzednicze: Zastepca Kierownika Zarzadu Wspoélnot Mieszkaniowych nr 1-2

ds. technicznych

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w ZGM w Zielonej Goérze, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudniania osob niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%

1)
a)
b)

g)
h)

i)

Wymagania zwigzane z wykonywaniem pracy na stanowisku: Zastepca Kierownika
Zarzadu Wspélnot Mieszkaniowych nr 1-2 ds. technicznych

wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

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

niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umys$inie $cigane 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, techniczne, preferowane budowlane, mile widziane doswiadczenie w zakresie
nadzoru podlegtych pracownikow i koordynacji pracy,

udokumentowany staz pracy dla kandydatéw min. 4 lata,

znajomos¢ obowigzujgcych przepisow w zakresie Prawa budowlanego, Kodeksu cywilnego,
Ustawy o gospodarce nieruchomosciami, Ustawy o ochronie praw lokatora i dodatkach
mieszkaniowych, Ustawy o ochronie danych osobowych, zaméwien publicznych, finanséw
publicznych, prawa pracy, bhp i p.poz, kodeksu postepowania administracyjnego,

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

mile widziane prawo jazdy kat B.



2) wymagania dodatkowe:

a) komunikatywnos$¢ — umiejetnosé fatwego nawigzywania kontaktéw z ludzmi,

b) umiejetnos¢é kierowania zespotem, pracy w zespole i pod presjg czasu, zdolnos¢
do analitycznego myslenia i rozwigzywania problemow,

c) skrupulatnos$é, dobra organizacja czasu pracy, szybkie przyswajanie wiedzy.

2. Zakres zadan (czynnosci) wykonywanych na stanowisku Zastepca Kierownika Zarzadu
Wspolnot Mieszkaniowych nr 1-2 ds. technicznych:

1. asystowanie przy czynnosciach urzedowych wiadz i organéw dokonujgcych eksmisji i egzekucji
sgdowych,

2. opracowywanie planéw potrzeb remontowych pod wzgledem rzeczowym i finansowym oraz nadzor
nad realizacjg zatwierdzonego planu,

3. zawieranie umow o zarzadzanie nieruchomoscig wspoing z wtascicielami lokali,

4. przygotowywanie umdw z ustugodawcami i wykonawcami robét budowlanych,

5. zlecanie do Dzialu Remontéw ZGM nadzoru inwestorskiego wykonywanych prac remontowych
w ramach zatwierdzonego planu,

6. kontrolowanie realizacji prac remontowych wykonywanych przez wykonawcow obcych
pod wzgledem terminowosci i jako$ci oraz egzekwowanie usuwania wad budowlanych w okresie
rekojmi gwarancyjne;j,

7. dokonywanie odbioréw i rozliczen rob6t remontowych,

8. zlecanie rocznych i piecioletnich przeglgdéw technicznych budynkéw, rocznych przegladéw
instalacji i urzagdzen gazowych oraz przegladéw przewoddéw kominowych w budynkach, zgodnie
Z wymaganiami przepiséw prawa w tym zakresie oraz realizacja wnioskow z w/w przegladow,

9. zabezpieczanie niezwtocznego wykonania prac awaryjnych zgtaszanych przez lokatorow,

10. nadzér nad poprawnym sporzgdzaniem i prowadzeniem dokumentacji technicznej budynkow
i lokali,

11. prowadzenie regresow zaktadéw ubezpieczeniowych wynikajgcych z powstatych szkod,

12. organizowanie i prowadzenie zebran wspdlnot mieszkaniowych,

13. opracowywanie i spisywanie uchwat wspdlnot mieszkaniowych,

14. aktywne wspdtuczestnictwo w rozliczaniu kosztéw zarzgdu nieruchomoscig wspdlng oraz
rozliczaniu funduszu remontowego wtascicieli lokali do rocznych zebran sprawozdawczych,

15. zatatwianie korespondenciji w zakresie prowadzonych spraw eksploatacji i remontéw budynkéw,

16. reprezentowanie wiascicieli w sprawach zarzadu zwyktego oraz w sprawach przekraczajgcych
zarzad zwykly zgodnie z otrzymanymi petnomocnictwami,

17. organizowanie, nadzoér i koordynowanie pracy wykonywanej przez podlegtych pracownikéw,

18. czuwanie nad prawidtowym obiegiem dokumentéw oraz sprawdzanie ich pod wzgledem
merytorycznym,

19. sporzadzanie wnioskow do sgdu w przypadku naruszenia porzadku spotecznego,

20. podejmowanie wszelkich dziatan, do wykonania ktérych uprawnia udzielone petnomocnictwo
przez Dyrektora ZGM,

21. przestrzeganie dyscypliny oraz czasu pracy nadzorowanych pracownikéw,

22. zastepowanie Kierownika ZWM 1-2 w czasie jego nieobecnosci.



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 o$wiadczenia:

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 czynnosci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych.

4. Termin i sposéb skltadania dokumentéw aplikacyjnych:

a)
b)

termin faktycznego wptywu aplikacji do ZGM do 31.08.2021 r. do godz. 14:45

sposob sktadania dokumentow aplikacyjnych: w zamknietej kopercie z napisem:

.Nabor na stanowisko: ,Zastepca Kierownika Zarzadu Wspoélnot Mieszkaniowych
nr 1-2 ds. technicznych” osobiscie lub listem poleconym:

miejsce Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej ul. Zjednoczenia 110

65-120 Zielona Géra pok.002 KANCELARIA (parter).

5. Dodatkowe informacje:

a)
b)

c)

d)

e)

kontakt z inspektorem ds. osobowych: tel. 68 353 36 78 lub 68 383 30 40,

aplikacje, ktore wptyng do ZGM po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane,

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

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.,

dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktorzy nie zakwalifikowali sie do postepowania
sprawdzajgcego lub w toku postepowania rekrutacyjnego nie zostali wybrani, przez okres

30 dni od dnia ogtoszenia wynikéw naboru pozostang do odbioru osobistego w ZGM



w Zielonej Goérze ul. Zjednoczenia 110 (pok. 103), natomiast po uptywie tego terminu zostang

zniszczone komisyjnie.

zup DYREKTORA
MARIANNA MACKOWIAK

Dziat Organizacyjny www.gm.zgora.pl
tel. 068 353 30 40, fax. 068 353 36 84 e-mail: dz.organizacyjny@gm.zgora.pl




