Jastrzgbie- Zdr6j dnia 26.01.2015 r.

MIEJSKI ZARZAD NIERUCHOMOSCI
ul. 1 Maja 55
44-330 Jastrzebie- Zdroj

OGLOSZENIE .
O NABORZE KANDYDATOW
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

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

Wymiar czasu pracy: pelny etat

1. Kandydat przyst¢pujacy do naboru winien spelnia¢ nast¢pujace wymagania:

a) niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
brak prawomocnego wyroku sadu za umySlne przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

posiadanie nieposzlakowanej opinii,

wyksztalcenie wyzsze techniczne (profil: budowlany)

minimum 2 letnie doswiadczenie zawodowe,

posiadanie prawo jazdy kat. B.

b) dodatkowe:

znajomos¢ ustawy o samorzadzie gminnym,

znajomos¢ struktury organizacyjnej Urzgdu Miasta Jastrzgbie — Zdr6j i Miejskiego
Zarzadu Nieruchomosci,

znajomos¢ ustawy o odpadach,

znajomos$¢ ustawy o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminnym
i 0 zmianie Kodeksu cywilnego, o wlasnosci lokali,

podstawowa znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych oraz o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

podstawowa znajomo$é przepisow Prawa Budowlanego,

podstawowa znajomos¢ ustawy Prawo Zaméwien Publicznych,

znajomos¢ spraw zwigzanych z prowadzeniem gospodarki odpadami komunalnymi,
znajomos¢ obstugi graficznych programéw komputerowych (np. Auto — Cad),
umiejetnos¢ praktycznego sporzadzania kosztoryséw przy uzyciu komputerowego
programu kosztorysowego ( ZUZIA, Norma lub inne),

umiej¢tnosé obshugi komputera z wykorzystaniem aplikacji biurowych (np. pakietu
biurowego Open Office, Exel),

¢) pozadane:

samodzielnos¢ i doktadnosé w dziataniu,
operatywnos¢, komunikatywnosé, sumiennosé,
umiejetnosé pracy w zespole.




2. Warunki pracy na danym stanowisku:
Praca w terenie oraz praca przy monitorze komputerowym.

3. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Miejskim Zarzadzie Nieruchomosci
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
niepetnosprawnych, w miesigcu grudniu 2014 r., wyniost ponizej 6%. W zwigzku
7 POWYZSZym pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby niepelnosprawne, o ile znajduja
sic w gronie 5 najlepszych kandydatow spetniajacych wymagania niezbedne
i w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe. Kandydat, ktory zamierza
skorzysta¢ z tych uprawnien obowigzany jest ztozy¢ wraz z dokumentami kserokopie
dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku Referenta w Dziale Administrowania
Nieruchomosciami i Analiz Mediow:

a) zadania glowne:

Prowadzenie spraw zwiazanych z realizacja zadan w Dziale Administrowania

Nieruchomogciami i Analizy Mediéw w zakresie okreslonym ponize;j.

prowadzenie nadzoru nad realizacjg rob6t i ustug we wskazanym zakresie,
przyjmowanie zgloszef/raportow dotyczacych szkéd powstalych na obiektach MZN
oraz zglaszanie tych zdarzen do Ubezpieczyciela i Komendy Miejskiej Policji,
sporzadzanie kosztorysow inwestorskich mieszkan przeznaczonych do remontu,
sporzadzanie kosztorysow inwestorskich szkod powstatych na zasobach MZN,
wykonywanie obmiaréw terenow zewnetrznych,

wykonywanie inwentaryzacji lokali i innych pomieszczen,

prowadzenie catosci spraw zwigzanych z udostgpnieniem powierzchni pod reklamy
a w szczegdlnosci okreslanie warunkéw technicznych w sprawie wykonywania
reklam, baneréw itp.,

uczestniczenie w przejeciach lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz sporzadzanie
uwag w tym zakresie w celu sporzadzenia protokotu zdawczo-odbiorczego,
prowadzenie gospodarki odpadami komunalnymi w zakresie ustalenia ilosci
i pojemnosci kontenerow na odpady komunalne, czgstotliwosci wywozu, usytuowania
placykéw gospodarczych, kontrola wywozu odpadow, sktadanie deklaracji oraz
formularzy zapotrzebowania na kontenery,

nadzér nad czynnosciami zwigzanymi z Wywozem odpadéw komunalnych,
segregowanych, wielkogabarytowych, pochodzacych z placykéw gospodarczych,
piwnic, opuszczonych lokali mieszkalnych i eksmisji,

zglaszanie usterek i  potrzeb remontowych ~w lokalach i budynkach
mieszkalnych/uzytkowych oraz terenach pozostatych jak drogi wewnetrzne, dojscia,
chodniki, uzbrojenie terenu,

prowadzenie ewidencji obiektow matej architektury,

staly nadzor nad eksploatacjg placow zabaw, elementéw malej architektury oraz
innych urzgdzef umieszczonych na dzialkach zarzadzanych i administrowanych przez
MZN,

branie udziatu w komisjach kwalifikujgcych elementy wyposazenia lokali od napraw
i remontow,

uczestnictwo w przegladach stanu obiektow,

wspolpraca z administratorami osiedli w sprawach zwigzanych z utrzymaniem
mieszkafi i budynkéw, w tym uczestniczenie z administratorami osiedli w odbiorze
mieszkan przekazanych nowym najemcom do remontu i w odbiorach po ich
zakonczeniu, szacowanie kosztow remontow,



branie udzialtu w przekazaniu i odbiorze terenéw wykonawcom zewne¢trznym
w zwigzku z koniecznoscig usunigcia awarii np. PEC, JZWiK, Energetyka itp.,
odezyty licznikéw wody, gazu, energii elektrycznej, c.o. dla lokali uzytkowych oraz
prowadzenie ewidencji w tym zakresie,

opracowywanie pism oraz udzielanie odpowiedzi najemcom, lokatorom, dzierzawcom
w ramach powierzonych obowigzkow.

b) zadania pomocnicze:

pelnienie zastepstwa nieobecnego pracownika dzialu na ustne lub pisemne polecenie
bezposredniego przetozonego,

wykonywanie innych czynnosci wchodzacych w zakres obowigzkéw a nie
wymienionych wyzej oraz zleconych przez bezposredniego przetozonego Ilub
Dyrektora zaktadu,

zabezpieczenie prowadzonej dokumentacji przed dostgpem oséb nieupowaznionych
zgodnie z instrukcjg o ochronie danych osobowych,

uczestniczenie w rozprawach sadowych na wezwanie sadu,

wspoldziatanie z zarzagdami Wspolnot Mieszkaniowych 1  indywidualnymi
wlascicielami w celu udzielania niezbgdnych informacji o nieruchomosci,
realizowanie wnioskow o udostepnienie danych dotyczacych informacji publicznej,
archiwizowanie i prowadzenie na biezgco w zakresie dzialu DA spraw zwigzanych
z dokumentacjg techniczng obiektow,

wspoltpracowanie z Radcg Prawnym w zakresie prowadzonych zadan,

wspodlpraca przy przygotowaniu planu budzetu dzialu na dany rok kalendarzowy,
uczestniczenie w zebraniach Wsp6lnot Mieszkaniowych,

branie udziatu w pracach komisji przetargowe;j.

¢) zakres ogélnych obowiagzkéw:

prowadzenie spraw zwigzanych z biezacym funkcjonowaniem DA.

Wymagane dokumenty:

podanie podpisane wlasnorgcznie,

zyciorys lub CV w formie kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢
o zatrudnienie (wraz z opisem przebiegu praktyki zawodowej, dane kontaktowe),
kserokopie dokumentéw poswiadczajacych wyksztalcenie: kserokopia odpisu
dyplomu, $wiadectw lub innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane
kwalifikacje i wyksztalcenie,

kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadanie innych umiejgtnosci
i kwalifikacji zawodowych (zaswiadczenia i certyfikaty z kurséw lub szkolen),
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane doswiadczenie zawodowe
($wiadectwa pracy, zaswiadczenia),

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przest¢pstwo skarbowe,
oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
przez Miejski Zarzad Nieruchomosci dla potrzeb realizacji procesu naboru na
stanowisko urzednicze Referenta w Dziale Administrowania Nieruchomosciami
i Analiz Mediow.




Wszelkie kserokopie skladanych dokumentéw muszg by¢é przez kandydata
wlasnorecznie potwierdzone o ich zgodno$ci z oryginalem i opatrzone data oraz
podpisem kandydata.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktadaé w sekretariacie Miejskiego Zarzadu Nieruchomoscei
w Jastrzebiu - Zdroju, ul. 1 Maja 55, w terminie do 16.02.2015 r. do godziny 9:00.

Dokumenty winny by¢ ztozone w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem
kandydata z dopiskiem “Nabér na stanowisko urzednicze — Referent w Dziale
Administrowania Nieruchomog$ciami i Analiz Mediéw”.

Informacja o wynikach wstepnej selekeji — I etapu naboru oraz kandydatach, ktérzy
zakwalifikuja sie do II etapu pod nr tel. 32/4787010 dnia 17.02.2015 r. od godziny 10:00
do 14:00.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
i na tablicy ogloszefi Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci.

7. Inne informacje:

II etap naboru — test teoretyczny w dniu 18.02.2015 r. o godzinie 8:00.

III etap naboru — test praktyczny i rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktorzy
zakwalifikujg si¢ po II etapie naboru w dniu 18.02.2015 r.

Kandydat wyloniony w drodze konkursu zostanie zatrudniony na czas okreslony
nieprzekraczajacy 6 miesiecy, a po uzyskaniu pozytywnej oceny z egzaminu konczgcego
shuzbe przygotowawcza i uzyskaniu pozytywnej oceny jego pracy — na czas okreslony na
1 rok, nastepnie po uzyskaniu kolejnej pozytywnej oceny pracy — na czas nicokreslony.

Osoba zatrudniona na stanowisku urzedniczym ,,Referent” w okresie 2 miesigcy od daty
zatrudnienia zobowiazana bedzie dostarczy¢ pracodawcy za$wiadczenie o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Sagdowego.
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(podpis osoby upowaznionej)



