OGLOSZENIE O NABORZE Nr 2/2018 z dnia 19.01.2018 r.

NA WOLNE STANOWISKO

Dyrektor Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Milané6wku oglasza nabor
kandydatéw na stanowisko Kierownika dzialu techniczno-administracyjnego

Do jednostki

Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Milanowku ul. Spacerowa 4

W dziale

Techniczno-administracyjnym

Na stanowisku

Kierownika dziatu techniczno-administracyjnego

Wymiar etatu

1/1

Wymagania Kandydatem na stanowisko Kierownika dziatu technicznego moze by¢ osoba, ktora:
niezbedne 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 $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe;
4. Posiada nieposzlakowang opinig;
5. Spetnia ponizsze warunki:
a. wyksztalcenie wyzsze techniczne
b. min. 3 letnie do$wiadczenie na podobnym stanowisku pracy poparte praktyczna
wiedza zwigzang z zarzagdzaniem nieruchomosciami (umowa o prace);
C. podstawowa znajomos¢ zagadnien projektowych
d. praktyczna znajomos$¢ znajomo$¢ ustaw, w szczegolno$ci: Kodeks postepowania
administracyjnego (wraz z aktami wykonawczymi), ustawy o ochronie praw
lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy i zmianie kodeksu cywilnego (wraz
z aktami wykonawczymi), ustawy o witasnosci lokali, ustawy prawo budowlane (wraz
z aktami wykonawczymi), Kodeksu cywilnego (w zakresie dotyczacym
nieruchomosci i praw do nieruchomo$ci), ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o
pracownikach samorzadowych, ustawy o dostgpie do informacji publicznej, ustawy
prawo zaméwien publicznych, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy o
optacie skarbowej, ustawy o finansach publicznych, ustawy o gospodarce komunalnej
oraz Rozporzadzenia w sprawie instrukcji kancelaryjnej,
e. biegta obstuga komputera w zakresie pakietu MS Office;
f. umiejetno$¢ samodzielnego wykonywania zadan oraz pracy w zespole;
g. wysoka odpornos$¢ na stres oraz umiejetnosé pracy pod presja czasu.
\é\éﬁr;t?(%wéa 1. preferowany staz pracy w administracji publicznej;
2. samodzielnos$¢, odpowiedzialnos$¢, obowigzkowosé skrupulatno$é, sumiennosc;
3. zaangazowanie, dociekliwos$¢, pracowito$¢, spostrzegawczo$¢, zorganizowanie;
4. komunikatywnos¢, asertywnosc¢;
5. gotowos¢ do pracy w terenie i wyjazdow stuzbowych
Zakres Do zakresu wykonywanych zadan na stanowisku nalezy w szczegdlnosci :
\z,\gilkaoﬁnz\;vany(:h 1. Zarzadzanie podlegtym zespolem pracownikow;
stanowisku 2. Prowadzenie biezacej dokumentacji napraw i przegladow, w tym ksiazek obiektow

budowlanych;

3. Wspotpraca i kontrola wykonania prac przez podwykonawcow, nadzor nad ekipami
remontowymi;

4. Proponowanie usprawnien i rozwigzan dotyczacych poprawy stanu technicznego oraz
redukcji kosztéw utrzymania budynkow;

5. Sprawowanie nadzoru technicznego i merytorycznego nad pracami remontowo -—
budowlanymi wykonywanymi przez wykonawcow obcych, a w szczegdlnosci nad:
a) okreSlaniem zakresu prac,
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b) przygotowywaniem obmiaru robot,

C) przygotowywaniem kosztoryséw inwestorskich,

d) sprawdzaniem kosztorysow powykonawczych,

e) przygotowywaniem umow z wykonawcami

f) dokonywaniem odbioru robdt wraz z przygotowaniem niezbednej dokumentacji
odbiorowej,

g) podpisywaniem faktur i rachunkéw pod wzgledem merytorycznym,

Udzial w komisjach technicznych;

Nadzor nad prowadzeniem spraw dotyczacych monitowania wykonawcow w przypadkach
wadliwego wykonania prac budowlanych;

Wspotpraca ze wspdlnotami mieszkaniowymi, w szczegolnosci:
1) wspolpraca z zarzagdami wspolnot mieszkaniowych;
2) kompletowanie i gromadzenie dokumentacji wspdlnot mieszkaniowych;
3) nadzo6r nad prawidtowos$cig uchwat wspolnot;
4) nadzér nad prawidtowos$cig zebran, przygotowywanie planow gospodarczych,
umow.

Nadzorowanie obstugi administracyjnej Spotecznej Komisji Mieszkaniowej

. Nadzorowanie i kierowanie wszystkimi sprawami nalezacymi do kompetencji Dziatu
technicznego, Dziatu administracji oraz Grupy Remontowo-Budowlanej;

Akceptowanie  wszystkich  kosztorysow  inwestorskich i powykonawczych
przygotowywanych przez pracownikow dziatu technicznego, jak réwniez wykonawcow
obcych;

Odbieranie i nadzorowanie i rozliczanie prac wykonywanych przez GRB;

Sprawdzanie rzetelnosci wszystkich rozliczen wykonywanych przez podlegtych

pracownikow, a w szczegolnoscei:

1) rozliczen paliwa

2) rozliczen pobranych materiatdw i narzedzi

3) czasu pracy

4) prawidlowosci wykorzystania pojazdow samochodowych i innych urzadzen
bedacych wlasnoscig zaktadu przez podlegtych pracownikow.

Przydzielanie podlegtym pracownikom GRB zadan do wykonywania;

Monitorowanie efektywnos$ci wykonywanych zadan przez podlegtych pracownikéw
Z jednoczesnym przedstawianiem kwartalnych opinii w tym zakresie Dyrektorowi
Zaktadu.

Przygotowywanie danych do listy ptac podlegtych pracownikow GRB;

Zabezpieczanie podlegtych pracownikéw w odziez robocza i ochronna, zgodnie
z zarzadzeniem Dyrektora;

Zabezpieczanie podlegtych pracownikow w $rodki czystosci, zgodnie z zarzadzeniem
Dyrektora.

. Nadzorowanie przestrzegania przez podlegtych pracownikow przepiséw bhp i p.poz.

Wymagane
dokumenty
i

oSwiadczenia
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CV lub kwestionariusz osobowy, list motywacyjny;

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie;

kserokopie dokumentow potwierdzajacych do§wiadczenie zawodowe;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji;
o$wiadczenie 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;

o$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych oraz ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe;

o$wiadczenie 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 koncowej
weryfikacji kandydatow;,

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos$¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

" druki kwestionariusza i o$wiadczen sa do pobrania na stronie www.bip.milanowek.pl

Termin skladania

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach:



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

ofert

e osobiscie w sekretariacie Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Milanowku
przy ul. Spacerowej 4 (wejscie od Pasiecznej)
o lub poczta na adres: ZGKiM ul. Spacerowa 4, 05 — 822 Milanowek

z dopiskiem ,,OFERTA Nr 2/2018 na wolne stanowisko urzednicze” oraz podanym
numerem telefonu kontaktowego w terminie do dnia 26 stycznia 2018 r. do godziny 10%.

Rozpatrywane beda tylko kompletne oferty, ktére wptyna do podanego wyzej terminu.
Aplikacje, ktore wptyng 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 2018 r. w pelnym wymiarze czasu pracy, na czas okre§lony 6 miesiecy,
z mozliwoscig zawarcia kolejnej umowy na czas okre§lony lub umowy na czas nieokreslony.

Dodatkowe informacje :

1. Z kandydatami zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna.

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

3. Osoba wybrana w drodze naboru zobowigzana jest do przedtozenia pracodawcy za§wiadczenia o niekaralno$ci za
przestepstwa popelnione umyslnie z Krajowego Rejestru Karnego.

4. W miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych
w ZGKiM w Milanéwku, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob
niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Dyrektor ZGKiM
[
Joanna Patuba
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