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OGLOSZENIE
0 NABORZE KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Referent w Dziale Administrowania Nieruchomosciami i Analiz Medidw
(nazwa stanowiska pracy)

Wymiar czasu pracy: pelny etat

1. Kandydat przystepujaey do naboru winien spelniac nastepujace Wymagania:

a) niczbgdne:

e obywatelstwo polskic,

e polna zdolnodé do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

e kandydat nie byt karany za przestgpstwo popeinione umyslnie,

s posiadanie nicposzlakowang] opini,

s wyksztalcenie wyzsze (techniczne, hudowlane lub ochrona srodowiskal,

« minimum 2 lemie doswiadezenie zawodowe,

e posiadanic prawo jazdy kat. B.

h) dedatkowe:

+  7najomosé ustawy o samorzadzie gminmym,

v 7najomodé struktury organizacyinej Urzgdu Miasta Jasirzgbie — Zdrd) i Migjskicgo
Zarzgdu Nieruchomosci,

e znajomosé ustawy o odpadach,

e podstawowa znajomosé ustawy o finansach publicznych oraz o odpowiedzialnosei za
naruszenie dvscypliny finanséw publicznych,

e podstawowa znajomodé przepisdw Prawa Budowlanego,

o podstawowa znajomodd ustawy Prawo Zamowien Publicznyveh,

v znajomosé spraw zwiazanych z prowadzeniem gospodarki odpadami komunalnymi,

s znajomosé obstugi praficznych programéw kemputerowych (np. Aute — Cad),

» umiejetnodé sporzgdzania koszlorysow przy uzyciu kompuferowego programu

kosziorysowego ( ZUZIA, Norma lub inne),

urnicjetnosé obstugi komputera z wykorzystaniem aplikacp biurowych {np. pakietu
biurowego Open Olfice).

samodzielnoéé i dokladnodé w dzialaniu,

operatywnosé, komunikatywnosé, sumiennosé,

umicj¢tnosé pracy w zespole.

2. Warunki pracy na dunym stanowisku:
Praca w lerenic oraz praca przy monilorze komputerowym.



3. Wskainik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostee:

Wskaznik zatridnienia osob niepelmosprawnyeh w Miejskim Zarzadzie Nicruchomosci
w rozumienin przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatudnianiu
niepelnosprawnych, w miesigeu pazdziermniku 2014 r., wynids! ponizej 6%. W zwiazku
7 POWYZSZyvIn picrwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby niepetnosprawne, o ile znajduja

sig

w gronie 5 najlepszych kandvdatdw spefniajgeych wymagania niezbedne i w

najwiekszym stopniu spelmajgeych wymagania dodatkowe. Kandydat, ktéry zamierza
skorzystaé¢ z tyvch uprawnien obowigzany jest tozyé wraz 2 dokumentami kserokopie
dokumentu potwierdzajgeepo niepelnosprawnosé,

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku Referenta w Dziale Administrowania
Nicruchomaoseiami i Analiz Medidw:

a) zadania glowne:

Prowadzenie spraw zwiazanych 2 realizacja zadan w Daiale Administrowania

Nieruchomosgeiami i Analizy Mcediow w zakresie ekreslonym ponizej.

prowadzenie nadzoru nad realizacjg robot i ushug we wskazanym zakresie,
przyjmowanie zgloszen/raportow dotyczacych szkod powstalych na obiektach MZN
oraz zgftaszanic tych zdarzen do Ubezpieczyciela i KMP,

sporzadzanie kosztoryvséw inwestorskich mieszkan przeznaczenych do remoentu,
sporzadzanie kosziorysdw mwestorskich szkod powstalych na zasobach MZN,
wykonvwanie obmiaréw terendw zewnetrznych,

wykonywanie inwentaryzacji lokali 1 innych pomicszezen,

prowadzetie calosci gpraw zwigzanyeh z udostepnieniem powierzehni pod reklamy
a w szczegélnoser okredlanie warunkdw technicznych w sprawie wykonywania
reklam, banerdw itp.,

uczestniczenie w przejeciach lokali i sporzadzanie nwag w tym zakresie w celu
sporzadzenia protokolu zdawczo-odbiorezego,

prowadzente gospodarki odpadami komunalnymi w zakresie ustalenia ilosci i
pojemnodei kontenerdw na odpady komunalne, czestotliwodci wywozu, usytuowania
placykow pospodarczych, kontrola wywozu odpadow, skladanie deklaracji oraz
formularzy zapotrzebowania w kontenery,

nadzor nad czvnnoiciami zwigzanymi z wywozem odpadow komunalnych.
scgregowanych, wiclkogabarvtowych, pochodzacyeh z placykdw  gospodarczych,
piwnic, apuszezanych lokali mieszkalnyeh i eksmisji,

zglaszanic wsterek 1 polrzeb  remonlowych  w lokalach 1 budynkach
micszkalnych/uzytkowych oraz terenach pozostatych jak drogi wewngtrzne, dojdcia,
chodniki, uzbrojenie teremnu,

prowadzenie ewidencji obiektow malej architcktury,

staly nadzér nad eksploatacja placdw zabaw, elementow matej architektury oraz
innyvch urzadzen umieszezonyeh na dzisfkach zarzgdzanych | administrowanych przez
MZN,

branie udziatu w komisjach kwalifikujacych elementy wyposaZenia lokali od napraw
i remontdw,

wspolpraca z administratorami osiedli w sprawach zwigzanych 7z utrzymaniem
mieszkan i budynkéw, w tvm uczestniczenie z administratorami osiedli w odbiorze
mieszkan przckazanych nowym najemcoem do remontu i w odbiorach po ich
zakonczeniu. Szacowanie kosztdw remontow.

branic udzialu w przckazaniu i odbiorze ferenow wykonawcom zewngtrznmym w
zwiazku  z koniecznoscia usuniecia awarii np, PEC, JZWIK, Energetyka itp..
odczyty licznikéw wody, gazu, energii elektryczney, c.o. dla lokali uzytkowych oraz
prowadzenie ewidenc)i w tym zakresie,



* opracowywanie pism oraz udziclanie odpowiedzi najemcom, lokatorom, deierzawenm
w ramach powierzonych obowiazkéw,

b} zadania pomacnicze:

* pelnienie zastgpsiwa nieobecnego pracownika dziahi na usine lub pisemne polecenie
bezpodrednicpo preetozonego,

* wykonywanie innych czynnosci wechodzgeych w  zakres obowigzkow a nie
wymienionych wyzej oraz 7leconych przez hezpodrednicgo przelozonego lub
Dyrektora zaktadu,

* zabezpieczenie prowadzonej dokumentacji przez dostepem 0s6b nieupowaznionych
zgodnie ¥ instrukeja o ochronie danych nsobowych,

* uczestniczenie wrozprawach sgdowych na wezwanie sadu,

* wspildzialanie 2z zarzgdami Wspalnot Mieszkaniowych i i indywidualnymi

wiascicielami  w celu udziclania niezbednych informacji o nieruchomodei,

realizowanie wnioskow o udostgpnienie danych dotyczacych informacji publicznej.
archiwizowanie i prowadzenie na biezaco w zakresie dzialu DA spraw zwigzanych

z dokumentacjg techniczna obiektow,

wspdlpracowanie z Radeg Prawnym w zakresie prowadzonych zadan,

wspolpraca przy przygotowaniu planu budzetu dziatu na dany rok kalendarzowy,

uczestniczenie w zebraniach Wspéinot Micszkaniowych,

branie udzialu w pracach komisii przetargowe].

c) zakres ogélnych obowinzkéw:

+ prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym funkcjonowaniern DA.

5. Wymagane dokumenty:
¢ podanie podpisane wlasnorgeznie

zyciorys lub CV w lormie kwestionariusza osobowego dla osoby ubiepajgce] sie
0 zatrudnienic (wraz z opisem przebiegu praktyki zawodowej, dane kontaktowe),

¢ kscrokopie dokumentdw poswiadezajacych wyksztalcenie: kserakopia  odpisu
dyplomu, $wiadectw lub  innveh  dokumenidw potwicrdzajacych  posiadane
kwalifikacje i wyksztalcenie,

* kserokopic dokumentéw poswiadczajacych posiadanie innych umiejetnosel i
kwalifikacji zawodowych (zaswiadezenia i cortyfikaty z kurséw lub szkolen),

» keerokopie dokumentdw potwierdzajgevch posiadane dogwiadezonie zawodowe
($wiadectiva pracy, zaswiadczenia),

* oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

» ofwiadczenie kandvdata o posiadaniu petne] wdolnosci do czynnosci prawnych orag
0 korzystaniu 7 pelni praw publicznych,

¢ oSwiaderenie kandvdaty o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przesigpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine preesigpstwo skarbowe,

* oswiadezenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii.

* odwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych oscbowych
preez Miejski Zarzad Nieruchomosdei dla potrzch realivacji procesu naboru na
stanowisko urzgdnicze Referenta w Duiale Administrowania Nicruchomosciami i
Analiz Medidw.

ie erokopie skl th  dokumentéw mn by ¢ rzez  kandydata

wlasnor¢eznie potwierdzone o ich zgodnosei 7 oryginalem i opatrzone data oraz
podpisem kandydata.

6. Termin i miejsce skladania dokumentoéw;




Deokumenty nalezy skladaé w sekretariacie Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci w
Jastrzegbiu - Zdroju, ul. 1 Maja 55, w terminie do 12.12.2014 r. do godziny 9:00.
Dokumenty winny by¢ 2tozone w zamknigtej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem
kandydata z dopiskiem “Nabor na stanowisko urzednicze — Referent w Dziale
Administrowania Nieruchomesciami 1 Analiz Mediow™,

Informacja © wynikach wstepnej selekeji — 1 etapu naboru oraz kandvdatach, ktdrzy
zakwalifikuja si¢ do 1l ctapu pod nr tel. 32/4787010 nia 15.12.2014 r. od godziny 10:00
do 14:00.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publiczne)
i na tablicy ogloszen Miejskiego Zarzadu Nicruchomosci.

7. Inne informacje:

11 etap naboru — test w dniu 17.12.2014 r. o godzinie 9:00.

11l etap naberu - rezmowa kwalifikacyjna z kandydatami, kiorzy zakwalifikuja sie poe
IT etapie w dnin 17.12.2014 r.

Kandydat wyloniony w drodze Konkursu zostanie zatrudniony na cras okredlony
nieprzekraczajacy 6 miesigcy, a po uzvskaniu pozytywnej oceny z egzaminu konczacego
stuzbe przyvgotowawcza 1 uzyskaniu pozytywnej oceny jego pracy — na czas okreslony na
1 rok, nast¢pnie po uzyskaniu kolejnej pozytywnej oceny pracy — na czas nieokreslony.
(Osoba zatrudniona na stanowisku urzgdniczym  Referent™ w okresie 2 miesiecy od daty
Zatrudnienia zobowigzana bedzie dostarczyé pracodawey zaswiadezenie o niekaralnodei
z Krajowego Rejestry Sadowego.
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