II.

ZARZAD GOSPODARKI MIESZKANIOWE] W LEGNICY
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

STARSZY REFERENT DS. EKSPLOATACII

Kandydaci przystepujacy do naboru powinni spelnia¢ nastgpujgce kryteria:

. Wymagania niezb¢dne:

1) wymogi okreslone w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach

samorzadowych (Dz.U. z 2016 r., poz. 902);

2) wyksztalcenie wyzsze.

. Wymagania dodatkowe:

1) w zakresie umiejetnosci zawodowych:

bardzo dobra praktyczna znajomos¢ obstugi komputera w zakresie edytoréw tekstu i arkuszy
kalkulacyjnych, dobra komunikacja pisemna, umiejetnosé pracy w zespole;

2) w zakresie predyspozycji osobowosciowych:

samodzielnos¢, doktadnosc, odpowiedzialno$¢, rzetelnosé w wykonywaniu obowigzkaw,
kreatywnos¢.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku starszego referenta ds. eksploatacji w Dziale
Eksploatacji:
Zadania glowne:

1)

2)

3)

4)

5)

6)

przygotowywanie zamowien publicznych na nastgpujace dostawy i ushugi:

a) utrzymanie czystosci w budynkach i posesjach,

b) koszenie i konserwacja terenow zielonych,

c) wycinka, konserwacja i pielegnacja drzew,

d) dezynfekcja, dezynsekcja i deratyzacia,

e} oprozniania lokali po zgonach najemcéw,

f) usuwanie skutkdw awarii kanalizacyjnych oraz innych powodujacych koniecznos$é usuniecia
zagrozen sanitarnych,

g) dostawa zimnej wody oraz odprowadzanie $ciekéw,

h) dostawy energii cieplnej i eksploatacji wgztow cieplnych,

i) gospodarowanie odpadami komunalnymi,

J) dzierzawy miejsc pod pojemniki na odpady komunalne;

realizacja i nadzér nad dostawami i ustugami, o ktérych mowa w ust. 1, w tym:

a) sporzadzanie umow i aneksow do tych uméw,

b) rozliczanie faktur i kosztow;

prowadzenie spraw zwiazanych ze wspdlnotami mieszkaniowymi:

a) ewidencja kosztéw i pozytkéw dot. wspdlnot mieszkaniowych pod zarzadem ZGM,

b) rozliczanie zaliczek naleznych od poszczegdinych wiascicieli na koszty zarzadu
nieruchomoscia wspdlng,

c¢) analiza kosztéw poszczegdlnych wspélnot,

d) ewidencja wspdlnot mieszkaniowych w zakresie podmiotu zarzadzajacego, ilosci i powierzchni
uzytkowej lokali sprzedanych i komunalnych we wspélnocie, wysokosci udziatéw wiascicieli i
gminy w nieruchomosci wspolnej, itp,

e) przetwarzanie danych dotyczacych zasobdow i lokali niezbgdnych do rozliczenia
zaliczek na koszty zarzadu nieruchomoscia wspoélna,

f) sporzadzanie zestawien i informacji dotyczacych wspoélnot mieszkaniowych na wniosek i
potrzeby innych komoérek organizacyjnych ZGM i Urzgdu Miasta Legnicy;

prowadzenie spraw zwigzanych z roszczeniem osob fizycznych z tytutu odpowiedzialnosci

cywilnej, w tym:

a) uczestniczenie w postgpowaniu ustalajacym odpowiedzialnos¢ ZGM,

b) przygotowanie korespondencji w ramach i zakresie Polisy OC z Towarzystwem
Ubezpieczeniowym i poszkodowanymi;

uczestniczenie w kontrolach czystosci klatek i terendw zewnetrznych, sporzadzanie wnioskow i

notatek z wykonanych czynnosci kontrolnych;

ocena stanu drzew, przygotowywanie wnioskdéw do odpowiedniego organu o wydanie zezwolenia

na wycigcie drzew lub wykonywania innych czynnosci w ich koronach;
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7) prowadzenie korespondenciji w zakresie ustalonym przez kierownika;
8) wspdldziatanie w wykonywaniu zadan z innymi komérkami organizacyjnymi (wewnetrznymi i
zewnetrznymi).

2, Zadania pomocnicze:
przygotowywanie: sprawozdawczosci statystycznej, danych, informacji, analiz i plandw—wg
potrzeb pracodawcy.

3. Zadania okresowe:

1) wykonywanie innych zadan i obowiazk6w, mieszczacych si¢ w zakresie dzialania komérki
organizacyjnej;

2) udzial w wizjach w zakresie prowadzonych spraw;

3) udziat w komisjach inwentaryzacyjnych i innych;

4) zastgpowanie nicobecnych pracownikow;

5) wrazie istotnej potrzeby, na polecenie bezposredniego przetozonego wykonywanie
dodatkowych czynnosci mieszczacych si¢ w ramach posiadanych kwalifikacji i przygotowania
zawodowego.

Osoby zainteresowane udzialem w naborze powinny zlozyé:

1) list motywacyjny;

2) pelny zyciorys zawodowy;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie;

4) kserokopie dokumentow potwierdzajace dos§wiadczenie zawodowe, w tym $wiadectwa pracy;

5) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z
pelni praw publicznych;

6) oswiadczenie o niekaraniu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe, (w przypadku zatrudnienia, kandydat zobowiazany zostanie do
dostarczenia zaswiadczenia Krajowego Rejestru Karnego);

7) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji;

8) inne dodatkowe kserokopie dokumentéw potwierdzajace posiadane kwalifikacje lub umiejetnosei;

Warunki pracy na stanowisku starszego referenta ds. eksploatacji:

1) praca w warunkach biurowych zwigzana z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen
biurowych oraz praca na terenie miasta Legnicy;

2) stanowisko objgte naborem znajduje si¢ w pomieszczeniu niesamodzielnym na ! pietrze w budynku
przy ul. Zielonej 7, ktéry nie jest wyposazony w windeg;

3) praca na ww. stanowisku wymaga przemieszczania si¢ w czasie pracy po terenie miasta Legnicy, w
celu wykonywania czgsci obowiazkow poza siedziba.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zarzadzie Gospodarki Mieszkaniowej w Legnicy w
rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych w
m-cu sierpniu 2017 r. byl wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty apltkacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z podanym adresem
zwrotnym i dopiskiem ,.dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze —starszy referent ds. eksploatacji
w Dziale Eksploatacji” do dnia 13 pazdziernika 2017 roku w kancelarii Zarzadu Gospodarki
Mieszkaniowej w Legnicy, przy ul. Zielonej 5/6 pok. 3.

Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru zostana powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
informacyjnej Zarzadu Gospodarki Mieszkaniowe;.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu 76 —7238223. DY R/ KTOR




