OGLOSZENIE O NABORZE Nr 4/2016 z dnia 20.12.2016 r.

NA WOLNE STANOWISKO

Dyrektor Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Milanowku oglasza nabér

kandydatéw na stanowisko Specjalista ds. administracji

Do jednostki

Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Milanowku ul. Spacerowa 4

W dziale

Administracji

Na stanowisku

Specjalista ds. administracji

Wymiar etatu

3/4

Wymagania Kandydatem na stanowisko Specjalisty ds. administracji 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 czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

3. Nie byla skazana prawomocnym wyrokiem za przestepstwo przeciwko mieniu,
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnoséci dokumentéw lub za przestepstwo
skarbowe;

4. Posiada nieposzlakowang opinig¢;

5. Posiada znajomos$¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie w zakresie koniecznym
do wykonywania obowiazkéw Specjalisty ds. administracji;

6. Speknia jeden z ponizszych warunkow:

a) wyksztalcenie $rednie lub wyzsze, najlepiej powigzane z finansami lub
administracja;

b) minimum 3 lata stazu pracy;

C) znajomo$¢ ustaw w szczegdlnosci: Kodeksu postgpowania administracyjnego,
ustawy o gospodarce komunalnej, ustawy o ochronie praw lokatorow,
mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie kodeksu cywilnego, ustawy o wlasnosci
lokali, ustawy o gospodarce nieruchomoéciami, prawo zamoéwiefi publicznych,
ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o finansach publicznych, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy o ochronie danych osobowych, ustawy
o dostepie do informacji publicznej, ustawy kodeks cywilny, ustawy prawo
budowlane, rozporzadzenia w sprawie instrukcji  kancelaryjnej, ustawy
o odpowiedzialnoéci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,
Rozporzadzenia Ministra Finansé6w w sprawie wzoru o$wiadczenia o stanie kontroli
zarzadczej;

d) biegta obstuga komputera w zakresie pakietu MS Office, w szczegdlnosci Excel oraz
innych urzadzen biurowych;

Wymagania 1. prayvojazdy kat. B; ‘ o
dodatkowe 2. znajomos$¢ programu ksiegowego Sm_erf - _ml!e widziana;

3. licencja zarzadcy nieruchomosci — mile widziana;

4. preferowany staz pracy na stanowisku w administracji publicznej;

5. predyspozycje do pracy w ksiegowosci;

6. dyspozycyjnosc¢ i gotowos¢ do czestych wyjazdow terenowych;

7. skrupulatno$¢, sumiennos¢, odpowiedzialnos¢ i komunikatywnosc;

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

9. wysoka odpornos¢ na stres oraz umieje¢tnos¢ pracy pod presja czasu.

Zakres Do zakresu wykonywanych zadan na stanowisku nalezy:
\Z,\lezol,lnz\;vany(:h 1. Prowadzenie bi.eZa((;ych. spraw ;Wiq;anych z gospodarka .lok.alowq, w szczegolnosci:
stanowisku a) redagowanie pism i odpowiedzi dla najemcow lokali mieszkalnych;

b) redagowanie tresci zaswiadczen potwierdzajacych stan faktyczny wynikajacy
z ewidencji lokalowej lub prowadzonych rejestrow;
C) przyjmowanie zgloszen o awariach, jak rowniez monitorowanie ich usuniecia;




d) wspolpraca z dzialem technicznym w sprawach dotyczacych biezacych
remontdéw lokali mieszkalnych, przeznaczonych do zasiedlenia;

e) uaktualnianie danych o lokalach i osobach w nich zamieszkujacych;

f) rozliczanie najemcoéw i wiasciciel lokali z wykorzystanych mediow, w tym
spisywanie wodomierzy, licznikow energii elektryczne;j;

0) przygotowywanie materiatdw i sporzadzanie obowiagzujacych sprawozdan;

h) kontrola stanu sanitarno-porzadkowego zasobéw komunalnych bedacych
w administracji ZGKiM;

i) udziat w wizjach lokalowych, w tym przygotowywanie protokotow zdawczo-
odbiorczych lokali;

j) organizowanie zebran wspolnot mieszkaniowych zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, w tym przygotowywanie i kompletowanie materialow na zebrania
wspolnot mieszkaniowych oraz po zebraniach wspdlnot;

k) prowadzenie spraw zwigzanych z obstuga wspdlnot mieszkaniowych, w tym
wykonywanie zestawien potrzeb remontowych w budynkach wspélnot.

Prowadzenie rozliczenia czynszow wraz z uzgodnieniami sald;

Sporzadzanie not ksiggowych z przypisow;

Sporzadzanie upomnien oraz wydrukow niezbgdnych do celéw windykacyjnych;

Rozliczanie kosztow wspolnot mieszkaniowych;

Przygotowywanie w oparciu o dokumentacje¢ techniczng materialéw przetargowych,
zgodnie z ustawg Prawi zamdwien publicznych, a w szczegdlnosci:

a) prowadzenie postepowania, wybor trybu zamowienia, przygotowanie SIWZ;

b) sporzadzanie uméw zgodnie z obowigzujacymi przepisami i prowadzenie
dokumentacji zwigzanej z protestami i odwotaniami;

€) umieszczanie informacji o przetargach na stronie internetowej oraz w BIP.

7. Prowadzenie spraw dotyczacych kontroli zarzadcze;j.

o wd

Wymagane
dokumenty i

oSwiadczenia

1. CV lub kwestionariusz osobowy, list motywacyjny.

2. Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie ($wiadectwo szkolne, dyplom

ukonczenia studidw )

Kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa pracy)

Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji

zaswiadczen o ukonczeniu kurséw, szkolen.

5. W przypadku osoby nie posiadajacej obywatelstwa polskiego — ksero dokumentu
potwierdzajacego posiadane obywatelstwo oraz dokumentu potwierdzajacego
znajomo$¢ jezyka polskiego, zgodnie z przepisami o shuzbie cywilnej

6. Oswiadczenie kandydata o tym, ze posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych
korzysta z pelni praw publicznych oraz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe.”

7. Os$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia umozliwiajacym zatrudnienie na
stanowisku

8. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji, w tym publikacje danych osobowych (imi¢ i nazwisko,
miejscowos$¢ zamieszkania) w Biuletynie Informacji Publicznej na etapie wstepne;j
i koncowej weryfikacji kandydatow *

9. Kopia dokumentu potwierdzajagcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata,
ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych.

A~ ow

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

Termin skladania
ofert

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach:

e osobiscie 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 Milandéwek

z dopiskiem ,,ORERTA Nr 4/16 na wolne stanowisko urzednicze” oraz podanym
numerem telefonu kontaktowego w terminie do dnia 30 grudnia 2016 r. do godziny 10%.

Rozpatrywane beda tylko kompletne oferty, ktore wptyna do podanego wyzej terminu.
Aplikacje, ktore wptyna do ZGKiM po wyzej okre§lonym 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.



http://www.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 odebra¢
w sekretariacie ZGKiM po zakonczeniu procesu rekrutacji. Nieodebrane dokumenty aplikacyjne osoéb nie
zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

Osoba wybrana w drodze naboru zobowigzana jest do przedtozenia pracodawcy zaswiadczenia o niekaralnosci za
przestepstwa popetnione umyslnie z Krajowego Rejestru Karnego.

W miesiagcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w
ZGKiM w Milanéwku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb
niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

p.o. Dyrektora ZGKiM
/-
Joanna Patuba



