OGLOSZENIE O NABORZE Nr 2/2019 z dnia 09.01.2019 r.

NA WOLNE STANOWISKO

Dyrektor Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Milanowku oglasza nabor
kandydatéw na stanowisko Specjalista ds. administracji nieruchomosci

Do jednostki Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Milanéwku ul. Spacerowa 4

W dziale Administracji

Na stanowisku Specjalista ds. administracji nieruchomosci

Wymiar etatu 11

Wymagania Kandydatem na stanowisko Specjalisty ds. administracji nieruchomosci moze by¢ osoba,
niezbedne ktora:

1. Posiada obywatelstwo polskie lub innych panstw, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2016, poz. 902);

2. Posiada pelng zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

3. Nie byla skazana za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe;

4. Posiada nieposzlakowang opinig;

5. Spetnia ponizsze warunki:

a. wyksztatcenie wyzsze lub minimum 3 lata stazu pracy popartego praktyczna wiedza
z zakresu administracji lub zarzadzania (umowa o prace);

b. znajomos¢ ustaw, w szczeg6lnosci: Kodeks postepowania administracyjnego (wraz
z aktami wykonawczymi), ustawy o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym
zasobie gminy i zmianie kodeksu cywilnego (wraz z aktami wykonawczymi), ustawy
o wilasnosci lokali, ustawy o gospodarce nieruchomo$ciami (wraz z aktami
wykonawczymi), Kodeksu cywilnego (w zakresie dotyczgcym nieruchomosci i praw
do nieruchomosci), ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o pracownikach
samorzadowych, ustawy o dostepie do informacji publicznej, Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady UE w sprawie ochrony danych osobowych,
ustawy o finansach publicznych, ustawy o gospodarce komunalnej oraz
Rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej,

c. biegta obstuga komputera w zakresie pakietu MS Office;

d. umiejetnos¢ samodzielnego wykonywania zadan oraz pracy w zespole;

e. wysoka odpornos¢ na stres oraz umiejetnosé pracy pod presja czasu.

Wymagania 1. mile widziana znajomos¢ programu ksiegowego Info-System;
ymag 2. preferowany staz pracy w administracji publicznej;
dodatkowe 3 . p o . i . . .
. samodzielno$¢, odpowiedzialnos¢, obowigzkowos¢é skrupulatnosé, sumiennosc;
4. zaangazowanie, dociekliwo$¢, pracowito$¢, spostrzegawczos¢, zorganizowanie;
5. komunikatywno$¢, asertywnosc;
6. prawo jazdy kat. B
7. gotowos¢ do pracy w terenie
Zakres Do zakresu wykonywanych zadan na stanowisku nalezy w szczegdlnosci :
wykonywanych - L .
Za{mﬁ r:lv y 1. Administrowanie nieruchomos$ciami mieszkalnymi;
stanowisku 2. Prowadzenie spraw zwigzanych z funkcjonowaniem nieruchomosci:

1) redagowanie pism do najemcow oraz dotyczgcych 0sob oczekujacych jak rowniez
nowo ubiegajacych si¢ o najem lokalu z mieszkaniowego zasobu gminy;
2) redagowanie tre$ci zaswiadczen stwierdzajacych stan wynikajacy z prowadzonej
ewidencji lokalowej lub prowadzonych rejestrow;
3) biezace prowadzenie rejestrow tematycznych zwigzanych ze sprawami
lokalowymi;
4) uaktualnianie list 0sob oczekujacych na lokale z mieszkaniowego zasobu gminy;
5) zasiedlanie nowych najemcow;
6) wypelnianie wnioskOw o przyznanie dodatkow mieszkaniowych i deklaracji dot.
oplat za odpady komunalne
7) przygotowywanie dokumentéw do zasiedlenia (skierowania, umowy);
8) przyjmowanie zgloszen o awariach i monitorowanie ich usuniecia;




9) wspolpraca z dziatem technicznym w sprawach dotyczacych planowania zadan
inwestycyjnych i remontowych nieruchomosci;

10) administrowanie oraz nadzor nad stanem technicznym lokali mieszkalnych

11) uvaktualnianie danych o lokalach i osobach w nich zamieszkujacych;

12) prowadzenie dziatlah majacych na celu optymalizacje wykorzystania
nieruchomosci (w tym optymalizacja kosztow eksploatacji)

13) przeprowadzenie regularnych kontroli na obiektach, w tym kontrola stanu
sanitarno-porzadkowego zasobéw komunalnych bedacych w administracji
ZGKiM,;

14) rozliczanie najemcow i wiascicieli lokali za wykorzystanie mediéw, w tym
spisywanie stanow wodomierzy i licznikoéw energii elektrycznej;

15) przygotowywanie projektow i zarzadzen dot. spraw lokalowych;

3. Wspotpraca ze wspolnotami mieszkaniowymi, w szczegdlnosci:

1) wspolpraca z zarzagdami wspolnot mieszkaniowych;

2) kompletowanie i gromadzenie dokumentacji wspolnot mieszkaniowych;

3) nadzoér nad prawidtowoscig uchwat wspdlnot;

4) nadzoér nad prawidlowoscig zebran, przygotowywanie planow gospodarczych,
umow.

4. Przygotowywanie informacji dla Burmistrza Miasta Milanéwka dotyczacej wizyt
interesantow.

5. Prowadzenie spraw z zakresu TBS m.in.: uaktualnianie list 0sob oczekujgcych na lokal,
zamiany lokali, wspotpraca z TBS dotyczaca przyznawania lokali nowym najemcom.

6. Zapewnienie obstugi administracyjnej Spotecznej Komisji Mieszkaniowej.

7. Biezaca obstuga sekretariatu

Wymagane
dokumenty
i

oswiadczenia

CV lub kwestionariusz osobowy, list motywacyjny;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

kserokopie dokumentow potwierdzajacych do§wiadczenie zawodowe;

kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji;

oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, w przypadku osoby nie

posiadajacej obywatelstwa polskiego — ksero dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo oraz dokumentu potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego, zgodnie

z przepisami o stuzbie cywilnej;

» oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych oraz Ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umys$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe;

» oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji w tym publikacje danych osobowych (imig¢ i nazwisko, miejscowos¢
zamieszkania) w Biuletynie Informacji Publicznej na etapie wstepnej i koncowe;j
weryfikacji kandydatow;,

» kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é¢ w przypadku kandydata, ktory

zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21

listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych.
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“druki kwestionariusza i o$wiadczen sg do pobrania na stronie www.bip.milanowek.pl

Termin skladania
ofert

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach:

e osobi$cie w sekretariacie Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Milanéwku
przy ul. Spacerowej 4 (wejscie od Pasiecznej)

e lub pocztg na adres: ZGKiM ul. Spacerowa 4, 05 — 822 Milanowek

z dopiskiem ,,OFERTA Nr 2/2019 na wolne stanowisko urzednicze” oraz podanym
numerem telefonu kontaktowego w terminie do dnia 18 stycznia 2019 r. do godziny 11%.

Rozpatrywane beda tylko kompletne oferty, ktore wplyna do podanego wyzej terminu.
Aplikacje, ktore wptyna do ZGKiM po wyzej okreslonym terminie i godzinie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP
(www.milanowek.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie ZGKiM.

Planowane
zatrudnienie

Od lutego w pelnym wymiarze czasu pracy.



http://www.bip.milanowek.pl/
http://www.milanowek.pl/

Dodatkowe informacje :

1.

2.

Z kandydatami zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna.

Ztozonych i niewykorzystanych w procesie rekrutacji dokumentéw ZGKiM nie odsyta. Kandydat moze je odebrac
w sekretariacie ZGKiM po zakonczeniu procesu rekrutacji. Nieodebrane dokumenty aplikacyjne osob nie
zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oso6b niepelosprawnych
w ZGKiM w Milandéwku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osoéb
niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

p.o. Dyrektora ZGKiM
I-
Joanna Okninska



