Dyrektor Zakladu Budzetowego
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Rudzincu
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:
Starszy Referent ds. gospodarki mieszkaniowej

Liczba(wymiar etatu): 1 etat w pelnym wymiarze czasu pracy
Miejsce wykonywania pracy: Zaklad Budzetowy Gospodarki Komunalne;j
1 Mieszkaniowej w Rudzincu
ul. Lesna 6
44-160 Rudziniec

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

¢ administrowanie budynkami komunalnymi wraz z powierzonym mieniem
komunalnym,

¢ dbanie o dobry stan techniczny nieruchomosci oraz ochrona p poz.,

¢ nadzorowanie nad wykonywanymi pracami remontowymi i naprawami w budynkach
komunalnych wraz z zakupem niezbednych materiatow,

¢ nadzor nad terminowoscig przegladow technicznych budynkow,

prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych, korespondencja z lokatorami budynkow

komunalnych,

sporzadzanie uméw oraz warunkow najmu lokali komunalnych,

nadzor nad mediami w budynkach komunalnych,

nadzor nad splatg zadtuzen w formie odpracowania rzeczowego,

rozliczanie lokatoro6w z oplat za media,

wspolpraca z pozostatymi pracownikami w zakresie wykonywanych prac remontowo —

budowlanych,

e przygotowanie dokumentacji danych dla prac zleconych przez Urzad Gminy w
Rudzincu w zakresie gospodarki mieszkaniowej 1 komunalnej,

e nadzorowanie wszelkich dziatan w zakresie utrzymania i gospodarowania polem
biwakowym nad zbiornikiem Plawniowice,

e wystawianie faktur, not 1 dokumentoéw wewngetrznych,

e nadzor nad cmentarzem komunalnym — utrzymywanie w czystosci na cmentarzu
1w kaplicy cmentarnej, ewidencja pochéwkow,

e nadzor nad utrzymaniem czystosci 1 porzadku na nieruchomosciach lokali mieszkalnych
1 uzytkowych

e merytoryczna kontrola nad zleconymi pracami w trakcie ich trwania,

e merytoryczne sprawdzanie rachunkéw 1 faktur za wydatki ponoszone w celu realizacji zadan
zwigzanych z zaymowanym stanowiskiem,

e przygotowanie materiatldw, obstuga oraz udzial w posiedzeniach Gminnej Komisji
Mieszkaniowe;j,

e przygotowywanie decyzji dotyczacych umorzen lub roztozenia na raty naleznosci
cywilnoprawnych dot. lokali mieszkalnych 1 uzytkowych,

e nadzor nad sptatg zadtuzen w formie odpracowania §wiadczen rzeczowych

e wspolpraca z dziatem ksiggowosci pod katem przygotowania materiatow planistycznych 1
sprawozdawczych,

e prowadzenie gospodarki magazynowej dotyczacej mediow.

Wyksztalcenie:

e wyzsze odpowiadajace specjalnosci umozliwiajacej wykonywanie zadan na stanowisku lub
srednie o profilu ogélnym lub zawodowym umozliwiajacym wykonywanie zadan na stanowisku
wraz z dwuletnim stazem pracy.



Niezb¢dne wymagania:

e Obywatelstwo Polskie.

e Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

e Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

¢ Nieposzlakowana opinia.

e Prawo jazdy kat ,,.B”.

e Znajomos¢ przepisoOw prawa w zakresie m. in.:

Ustawa z dnia 20 grudnia 1996r. o gospodarce komunalnej (Dz. U. 2021 r. poz. 679 ze zm.).
Ustawa z dnia 21.06.2001 r. o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie
Kodeksu cywilnego (Dz. U. Z 2020 r. poz. 611 ze zm.).

Wymagania dodatkowe:

Znajomos$¢ obstugi komputera oraz urzadzen biurowych.
Umiejetno$¢ pracy w zespole.

Samodzielno$¢.

Znajomos$¢ programu Comarch Optima.

Umiejetnos¢ postugiwania si¢ dokumentacjg techniczng.
Doswiadczenie na podobnym stanowisku.

e Odpowiedzialnos¢, terminowos¢, rzetelnosc.

Warunki pracy:

Praca o charakterze administracyjno-biurowym bedzie $wiadczona w wymiarze pelnego etatu,
w siedzibie Zaktadu Budzetowego Gospodarki Komunalnej 1 Mieszkaniowe] w Rudzincu,
w tym powyzej 4 godziny przy komputerze. Budynek jednopigtrowy, brak windy. Warunki pracy
bezpieczne.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w zakladzie, w rozumieniu przepisOow o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys — curriculum vitae,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

kserokopie §wiadectw pracy, potwierdzajace staz pracy,

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, posiadanych uprawnieniach.

oSwiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych,

o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw

publicznych,

o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo popetnione umyslnie,

e o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo §cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestgpstwo skarbowe.



Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko
urzednicze ,,Starszy Referent ds. gospodarki mieszkaniowej” w Zakladzie Budzetowym
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Rudzincu ul. Le$Sna 6” do dnia 14 lutego 2022 r.

do godz. 10%.
Aplikacje, ktore wplyng do zakladu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacje dodatkowe:

Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji zakwalifikowaty si¢ do dalszego etapu
i zostaly umieszczone w protokole, beda przechowywane, zgodnie z instrukcja kancelaryjng, przez
okres 2 lat, a nastepnie przekazane do archiwum zakladowego.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow niezakwalifikowanych do dalszego etapu beda odestane lub
odbierane osobiscie przez kandydatow.

Nabor przeprowadzi komisja rekrutacyjna powotana przez Dyrektora Zakladu Budzetowego
Gospodarki Komunalnej 1 Mieszkaniowej w Rudzincu.

Nabor bedzie si¢ sktadat z trzech etapow:

- sprawdzenie ztozonych dokumentéw aplikacyjnych pod wzgledem formalnym,
- test sprawdzajacy wiedze kandydatéw w formie pisemnej,

- rozmowa kwalifikacyjna.

Test i rozmowa kwalifikacyjna odbeda si¢ w dniu 15 lutego 2022 r. o godz. 10%°
w siedzibie ZBGKiM w Rudzincu, ul. Lesna 6.

Kandydaci spelniajagcy wymogi formalne zostang poinformowani telefonicznie o zakwalifikowaniu
si¢ do kolejnego etapu naboru.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (032) 2303263.



