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

OGLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO

Majster w Dziale Eksploatacyjno - Technicznym

Wymiar czasu pracy: petny etat
1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
a) niezbedne:

e obywatelstwo polskie,

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

e kandydat nie byt karany za przestepstwo popetnione umysinie,

e posiadanie nieposzlakowanej opinii,

o wyksztatcenie Srednie lub wyzsze (profil - techniczne budowlane),

e minimum 2 letnie doswiadczenie w nadzorowaniu pracownikéw pracujgcych na
stanowiskach konserwatoréw, pracownikéw budowlanych, ekip remontowych lub
serwisowych,

e prawo jazdy kat. B

b) dodatkowe:

e znajomos¢ zagadnien zwigzanych z instalacjami wod-kan, c.o., gaz i
wentylacyjnymi,

e podstawowa znajomos¢ zagadnien z zakresu budownictwa ogélnego,

e podstawowa znajomos¢ przepiséw Prawa budowlanego,

e podstawowa znajomosc¢ obstugi komputera i aplikacji biurowych,

e umiejetnos¢ sporzadzania kosztoryséw przy uzyciu komputerowego programu
kosztorysowe-go (ZUZIA, Norma lub inne),

e podstawowa znajomos¢ Prawa Zamdwien Publicznych,

c) pozadane:

e umiejetnos¢ planowania i organizowania pracy,
e samodzielnos¢ i doktadnos¢ w dziataniu,



e operatywnos¢, komunikatywnosé, sumiennosg,
e umiejetnos¢ kierowania zespotem pracownikéw.

2. Warunki pracy na danym stanowisku:

Praca wykonywana bedzie zaréwno w siedzibie MZN jako praca biurowa, w tym praca
na komputerze oraz poza siedzibg MZN w ramach wyjazdéw w celu prowadzenia,
organizowania i kierowania zespotem przydzielonych konserwatoréw i innych
pracownikéw na terenach nieruchomosci administrowanych przez MZN.

3. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Miejskim Zarzadzie
Nieruchomosci w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnianiu niepetnosprawnych, w miesigcu maju 2015 r., wynidst ponizej 6%. W
zwigzku z powyzszym pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby niepetnosprawne, o
ile znajdujg sie w gronie 5 najlepszych kandydatéw spetniajagcych wymagania
niezbedne i w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe. Kandydat,
ktéry zamierza skorzystac z tych uprawnien obowigzany jest ztozy¢ wraz z
dokumentami kserokopie dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku Majstra w Dziale
Eksploatacyjno - Technicznym:

a) zadania gtéwne:

e Codzienne organizowanie i podziat pracy podlegtym pracownikom Grupy
Remontowej (konserwatorzy, kierowcy, pracownicy okresowi) oraz sprawowanie
biezgcej kontroli pracy podlegtych pracownikdw.

e Codzienne wydawanie i kontrola kart drogowych oraz dopilnowanie terminowego

zwrotu.

e Sporzadzanie miesiecznych rozliczen kilometréw z przebiegiem srodkéw
transportowych.

e Rozliczanie zuzycia i zakupu paliwa, olejéw i smardéw oraz prowadzenie ewidencji
ogumienia.

e Wypisywanie zlecen na pobranie materiatéw z magazynu, do robdt prowadzonych
przez podlegtych pracownikéw.

e Sporzgdzanie zapotrzebowania na potrzebne materiaty, narzedzia, urzadzenia
niezbedne do prowadzenia robét oraz czesci zamienne i wyposazenie do
pojazddw.

o Weryfikacja zlecen roboczych i przekazywanie ich na biezgco (niezwtocznie po
wykonaniu prac) specjaliscie d/s rozliczeh w DT, a ostatecznie w terminie do 2



dnia roboczego po zakonczeniu kazdego m-ca.

e Sporzadzanie obmiarow robét i kosztoryséw po wykonawczych na wykonane
roboty budowlane wtasne lub zlecone zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

e Weryfikacja obmiaréw wykonanych przez pracownikéw Grupy Remontowej i
nadzor nad wtasciwym dokumentowaniem i rozliczaniem wykonanych robét.

e Prowadzenie na biezaco rejestru zgtoszonych zlecen i usterek, udzielanie
odpowiedzi lokatorom w sprawie wnioskéw o wykonanie robét i terminowe ich
wykonanie.

e Codzienne wydawanie i kontrola kart drogowych oraz dopilnowanie terminowego
zwrotu.

e Sporzgdzanie miesiecznych rozliczeh kilometréw z przebiegiem srodkéw
transportowych.

e Rozliczenie zuzycia i zakupu paliwa, olejéw i smaréw i prowadzenie ewidencji
ogumienia.

e Sktadanie zapotrzebowania ilosciowo-wartosciowego na zakup czesci zamiennych
oraz innych narzedzi i sprzetu do wyposazenia pojazdéw mechanicznych i garazu
oraz wnioskéw o ich remont.

e Sporzadzanie zapotrzebowania na materiaty dla grupy remontowej (iloSciowo).

e Uczestniczenie w przeglgdach i kwalifikowanie do remontu lub wymiany instalacji
wewnetrznych i zewnetrznych i innych elementéw budynku.

e Prowadzenie kartotek urzadzeh, przygotowywanie harmonograméw przegladéw
urzgdzen podlegajgcych UDT i przegladom terminowym.

e Prawidtowa organizacja pracy i przestrzeganie dyscypliny pracy w grupie
podlegtych pracownikow.

e Realizacja wydatkdéw budzetowych oraz prowadzenie spraw zwigzanych

z planowaniem, realizacjg i nadzorem nad wykonaniem zadan DT w
przekazanym zakresie.

b) zadania pomocnicze

e Sprawowanie nadzoru nad prawidtowym stanem technicznym i funkcjonalnym
pomieszczen warsztatowych, szatni i fazienek.

e Praca przy komputerze dla potrzeb i zakresu Dziatu Eksploatacyjno-Technicznego.

e Wspotpraca z administratorami osiedli w sprawie remontéw mieszkan i budynkéw.

e Sporzadzanie wnioskdw premiowych, zatwierdzanie urlopow oraz udziat przy
opracowywaniu zakreséw czynnosci dla podlegtych pracownikéw.

e Prowadzenie kartotek odziezowych i wykazéw narzedziowych dla podlegtych
pracownikow oraz sporzgdzanie wnioskéw o likwidacje.

e Prowadzenie szkolen z zakresu bhp i p.poz. pracownikéw Grupy Remontowej raz
w miesigcu, szkoleh stanowiskowych nowo przyjetych pracownikéw, a takze
szkolen przed zmiang stanowiska pracy oraz prowadzenie na biezgco ich
ewidencji.



Uczestniczenie w odbiorach mieszkan do remontu i sporzadzanie protokotéw
odbioru po zakonczeniu prac.

Nadzoér nad prawidtowym wykorzystaniem przekazanych pracownikom narzedzi i
urzgdzen, okresowa kontrola stanu technicznego oraz kierowanie pracownikéw na
niezbedne szkolenia.

Biezace prowadzenie ewidencji czasu pracy podlegtych pracownikéw oraz innych
0sbéb wykonujacych prace okresowo.

c) zakres ogdinych obowiazkow:

Prowadzenie spraw zwigzanych z biezgcym funkcjonowaniem grupy pracownikéw
sekcji Eksploatacyjno-Remontowej,

Wymagane dokumenty:

podanie podpisane wtasnorecznie,

zyciorys lub CV w formie kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o
zatrudnienie wzdér w zatgczeniu,

kserokopie dokumentow poswiadczajgcych wyksztatcenie: kserokopia odpisu
dyplomu, $Swiadectw lub innych dokumentdéw potwierdzajgcych posiadane
wyksztatcenie,

kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych posiadanie innych umiejetnosci i
kwalifikacji zawodowych (zaswiadczenia i certyfikaty z kurséw lub szkolenh),
kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane doswiadczenie zawodowe
(Swiadectwa pracy, zaswiadczenia),

osSwiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

osSwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosSci do czynnosci prawnych
oraz 0 korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
umysline przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

osSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
przez Miejski Zarzad Nieruchomosci dla potrzeb realizacji procesu naboru na
stanowisko Majstra w Dziale Eksploatacyjno - Technicznym.

Wszelkie kserokopie sktadanych dokumentéw musza by¢ przez kandydata

wiasnorecznie potwierdzone o ich zgodnosci z oryginatem i opatrzone data

oraz podpisem kandydata.

6. Termin i miejsce sktadania dokumentéw:



Dokumenty nalezy sktadac¢ w sekretariacie Miejskiego Zarzgdu Nieruchomosci w
Jastrzebiu - Zdroju, ul. 1 Maja 55, w terminie do 30.06.2015 r. do godziny 9:00.

Dokumenty winny by¢ ztozone w zamknietej kopercie opatrzonej imieniem i
nazwiskiem kandydata z dopiskiem “Nabdr na stanowisko Majstra w Dziale
Eksploatacyjno - Technicznym”.

Informacja o wynikach wstepnej selekcji - | etapu naboru oraz kandydatach, ktérzy
zakwalifikujg sie do Il etapu bedzie udzielana osobiscie kandydatowi w Dziale Kadr,
Spraw Socjalnych i BHP dnia 01.07.2015 r.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
oraz na tablicy ogtoszen Miejskiego Zarzgdu Nieruchomosci.

7. Inne informacje:

Il etap naboru - rozmowa kwalifikacyjna z kandydatami, ktérzy zakwalifikujg sie
po | etapie w dniu 02.07.2015 r. o godzinie 8:00.

Kandydat zostanie zatrudniony na czas okreslony nie przekraczajgcy okresu 1 roku.
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