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Zatgcznik Nr 1

Dyrektor Zaktadu Ustug Komunalnych
ogtasza otwarty nabér kandydatéw na stanowisko urzednicze

w Wydziale Zarzadu Mieniem Komunalnym w ZUK.

Wymiar etatu: petny etat.

Gtéwne zadania:

koordynacja i czuwanie nad realizacja zadah zwigzanych z administrowaniem
mieszkaniowym zasobem gminy, a w szczegdlnosci nad wypetnianiem obowigzkéw
wynikajacych ze Strategii Mieszkaniowej i uchwat oraz zarzadzen wydanych w tym
przedmiocie,

podejmowanie czynnosci zwigzanych z przygotowywaniem sprawozdan, projektéow
uchwat, zarzadzen wynikajacych z gospodarowania zasobem komunalnym gminy,

udziat w czynnosciach zwigzanych z utrzymaniem substancji stanowiacej zaséb gminy,
w szczegolnosci w przygotowywaniu planu budzetu, czuwanie nad jego realizacja,
udziat w przygotowywaniu planu remontéw kapitalnych i biezacych i ich realizacji,
monitorowanie wykonywania ustug komunalnych, zasad wynajmowania, uzyczania
gruntow, lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz wykonywania obowigzkéw
wynikajacych z zawartych uméw.

przygotowywanie postgpowan w trybie ustawy Prawo zamoéwien publicznych i
postgpowan poza ustawa, w szczegdlnosci udziat w przygotowywaniu postepowar
przetargowych i SIWZ,

Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniem za zuzycie mediéw, w szczegdlnosci
rozliczert z najemcami za dostawe wody, odbiér nieczystosci ptynnych, $ciekéw,
dostawy gazu, energii elektrycznej,

Udziat w postgpowaniach egzekucyjnych, eksmisyjnych, ustalaniem i egzekucja
odszkodowarn za bezumowne korzystanie z mienia komunalnego.

Przygotowywanie projektéw pism i prowadzenie korespondencji zwigzanej z
administrowaniem zasobem gminy.

Charakterystyka pracy:

* Samodzielne prowadzenie spraw, zbieranie i udzielanie informacji, weryfikacja

dokumentacji oraz analiza danych.



Prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomosciami znajdujgcymi
sie w zasobie gminnym

przygotowanie SIWZ i innych dokumentéw niezbednych do przeprowadzenia
zamoéwienia publicznego

Rozliczanie realizowanych zadan w zakresie remontéw i inwestyciji,

Praca na stanowisku zwigzana jest ze znajomoscig zagadnieri dotyczgcych ww. zadan
oraz migdzy innymi aktéw prawnych: ustawa prawo budowlane, ustawa kodeks
cywilny, ustawa kodeks postepowania administracyjnego, ustawa o samorzadzie
gminnym, ustawa prawo zamoéwien publicznych, ustawa o ochronie praw lokatoréw

Wymagania niezbedne:

doswiadczenie przy obstudze nieruchomosci lub przy zaméwieniach publicznych

wyksztatcenie minimum S$rednie (preferowane kierunki techniczne, ekonomiczne,
prawne)

umiejetnosc obstugi komputera w stopniu co najmniej dobrym

doswiadczenie w obstudze klienta

Wymagania dodatkowe:

prawo jazdy
mile widziane doswiadczenie przy obstudze tzw. ,trudnego klienta”

Pozadane kompetencje: komunikatywnos¢, samodzielno$¢, identyfikacja z urzedem,
tatwos¢ w nawigzywaniu kontaktow,

Oferty kandydatéw przystepujacych do konkursu powinny zawiera¢:

1,

2

CV - list motywacyjny i kwestionariusz osobowy (zatacznik Nr 2).

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych do$wiadczenie zawodowe.
Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

Kopie dokumentéw o ukorczonych kursach podnoszacych kwalifikacje.

Oswiadczenie o korzystaniu w petni z praw publicznych i o niekaralnosci za umysine
przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
(zatacznik Nr 3).

Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celdw rekrutacji (zatacznik Nr 4).



Termin sktadania wymaganych dokumentéw — do dnia 14 kwietnia 2017 roku do godz.
14.30

Miejsce sktadania dokumentéw — Zaktad Ustug Komunalnych Marki, ul. Lisa Kuli 3
(pokdj Nr 1).

Dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie z podanym adresem, opatrzonej napisem:

»Nabor kandydatow na stanowisko urzednicze - referent ds. zarzagdu mieniem
komunalnym”.

Informacje uzupetniajace:
Oferty po terminie nie bedg rozpatrywane. Zostang odrzucone i komisyjnie zniszczone.
Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy wstepne;.

Informacja o wyniku naboru podana bedzie do publicznej wiadomosci na stronie
www.bip.marki.p,| w Biuletynie Informacji Publicznej Zaktadu Ustug Komunalnych oraz na

tablicy ogtoszen w siedzibie ZUK, zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o
pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. z 2014 roku , poz. 1202).
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