51-92: 41 387-53-30 Malogoszcz, dnia 30.08.2022 r.

GMINA MALOGOSZCZ - ZAKLAD GOSPODARKI KOMUNALNEJ
I MIESZKANIOWEJ W MALOGOSZCZU
28-366 Matogoszcz, osiedle 1A

OGLASZA NABOR
na wolne kierownicze stanowisko urzednicze

Kierownik Dzialu Gospodarki Mieszkaniowej i Komunalnej
w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Matogoszczu

I. Wymagania i kwalifikacje niezbe¢dne zwigzane ze stanowiskiem:

e Obywatelstwo polskie lub innych panstw, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z dnia 21

listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t. j Dz.U z 2022 r. poz. 530 ).

e wyksztalcenie wyzsze: pierwszego lub drugiego stopnia - w rozumieniu przepisow
o szkolnictwie wyzszym , preferowane kierunki lub specjalnosci: prawo, administracja,
zarzadzanie, budownictwo lub pokrewne,
minimum 5-letni staz pracy,
nieposzlakowana opinia,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych, korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
e 7najomos¢ przepisow z zakresu

- ustawa o samorzadzie gminnym,

- kodeks postepowania administracyjnego,

- ustawy o gospodarce komunalnej,

- ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

- ustawy o ochronie praw lokatorow,

- mieszkaniowym zasobie gminy,

- ustawy o wlasnosci lokali,

- ustawy prawo budowlane,

- ustawy o pracownikach samorzadowych.

II. Wymagania dodatkowe:
e umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepisOw prawa,
umiejetnos¢ sporzadzania pism urzedowych,
praktyczna umiejetnos¢ obstugi komputera, znajomos¢ pakietu biurowego MS Office,
samodzielnosé, zdolnos$¢ organizacji pracy,
odpowiedzialnos¢, systematycznos¢, doktadnosc.

I11. Gléwne obowigzki pracownika na tym stanowisku:
e Bezposredni nadzér nad podlegltymi pracownikami, w tym pracownikami
zatrudnionymi w ramach prac interwencyjnych i robot publicznych,
e Przydzielanie pracownikow do prac zgodnie z potrzebami i zadaniami realizowanymi
przez Zaktad,



Organizowanie i prowadzenie catoksztattu dziatalnosci mieszkaniowej

Racjonalne gospodarowanie budynkami i mieszkaniami,

Organizowanie i nadzorowanie prac zwigzanych z utrzymaniem czystosci,
estetycznym wygladem budynkow mieszkalnych, placow, terenéw zielonych, drog,
chodnikéw, altan $mietnikowych itp.,

Prowadzenie spraw zwigzanych ze stanem sanitarnym i BHP na Osiedlu,
Czuwanie nad przestrzeganiem przez mieszkancow obowigzujacych przepisow
porzadkowych,

Sporzadzanie obcigzen za szkody materialne spowodowane przez mieszkancow,
Udzial w eksmisjach,

Nadzor nad pracami remontowymi i konserwacyjnymi budynkow,
Przygotowywanie uméw na obstuge budynkow i rozliczanie wykonawcow oparciu
o faktycznie wykonane prace,

Uczestniczenie w komisjach zdawczo-odbiorczych i sporzadzanie zwigzanej z nimi
dokumentacji,

Sprawowanie zarzadu nad lokalami wlasnosciowymi,

Prowadzenie wszelkiej dokumentacji wedtug przepisow o wlasnosci lokali zgodnie
z Ustawg z dnia 24.06.1994 Dz. U. nr 85 poz. 388,

Udzielanie wszelkich informacji dotyczacych zarzadzaniem Wspdlnoty,
Organizowanie zebran Wspolnot mieszkaniowych,

Organizacja zakupu materiatow i sprzgtu w uzgodnieniu z Dyrektorem oraz
rozliczenie ich zuzycia,

Nadzor nad osobami skierowanymi przez sad do prac spotecznie uzytecznych,
Sporzadzanie sprawozdan w zakresie gospodarki zasobami mieszkaniowymi,
Sprawowanie nadzoru technicznego i kontroli w zakresie eksploatacji i konserwacji
sprzetu, maszyn specjalistycznych i srodkow transportu, przeglady okresowe,
Wykonywanie polecen i zalecen jednostek uprawnionych do kontroli,
Zabezpieczenie mienia Zaktadu.

IV. Informacja o warunkach pracy:

wymiar czasu pracy: 1 etat.
stanowisko: Kierownik Dziatu Gospodarki Mieszkaniowej i Komunalnej,

W przypadku 0s6b podejmujacych po raz pierwszym prace na stanowisku urzgdniczym

umowe o prace zawiera si¢ na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesigcy.
praca administracyjno — biurowa.

uzytkowanie sprzetu biurowego (komputer, drukarka, skaner, kserokopiarka, niszczarka

dokumentow).

V. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w ZGKiM w Matogoszczu, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji

zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0so6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

Oferta z wnioskiem o zatrudnienie.

Zyciorys z opisem dotychczasowej dziatalnosci zawodowej (CV).
Kwestionariusz osobowy (zatl. do ogtoszenia).

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie.



e Kserokopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach.

e Ewentualne kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy (Swiadectwa,
zaswiadczenia).

¢ Ewentualne referencje z dotychczasowych miejsc pracy.

e (Oswiadczenie o niekaralnosci (zal. do ogloszenia).

e Oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw
publicznych.

e Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby naboru
danych osobowych zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z pdzn. Zm.), (zal. do ogloszenia).

VII. Miejsce i termin skladania dokumentow.

Wymagane dokumenty uporzadkowane w sposob chronologiczny nalezy sktadac¢ osobiscie
w siedzibie Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Malogoszczu, lub poczta
na adres: Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Matogoszczu Osiedle 1A 28-
366 z dopiskiem: ,, dotyczy naboru na stanowisko Kierownik Dzialu Gospodarki
Mieszkaniowej i Komunalnej w Zakladzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
w Malogoszezu” w terminie do dnia 14 wrzesnia 2022 r. (decyduje data wplywu do
Zaktadu) do godz. 14° W przypadku posiadania uprawnien do podpisu elektronicznego
weryfikowanego za pomocg waznego kwalifikowanego certyfikatu (zgodnie z ustawg
z dnia 18 wrzes$nia 2001r. o podpisie elektronicznym), dokumenty mozna przesta¢ pocztg
elektroniczng na adres zgkim.malogoszcz@gmail.com.

Dokumenty dostarczone po terminie nie bedg rozpatrywane.

VIII. Rekrutacja.

e Rekrutacja na w/w stanowisko bedzie przebiega¢ w dwoéch etapach.

e Etap I nastapi w dniu 15 wrzesnia 2022 r. i obejmie weryfikacj¢ przez komisje
konkursowa dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem wymagan formalnych
i dopuszczenia do drugiego etapu.

e Kandydaci zakwalifikowani do drugiego etapu postgpowania zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego i o rozmowie
kwalifikacyjne;.

e Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej na
stronie matogoszcz.eobip.pl i tablicy ogloszen w siedzibie Urzedu Miasta i Gminy
(parter), oraz na tablicy ogloszen w siedzibie ZGKiM w Matogoszczu.

e Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikuja si¢ do II etapu naboru
jak i nie przejda II etapu beda do odbioru w dziale kadr ZGKiM Matogoszcz.

e Informacje zwiazane z naborem udzielane beda w dniach i godzinach pracy ZGKiM
w Matogoszczu pod numerem telefonu (041) 38 753 30.




