it )
o :
Yy 'REGON 146445654

NP 8121l 8 14-43-88 . :
Kozienice, 10 stycznia 2013 r.

TA.2012.2.2013
OGLOSZENIE NR 2/2013
DYREKTOR ZARZADZANIA MIENIEM KOMUNALNYM
GMINY KOZIENICE

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:
Kierownika Dzialu Techniczno-Administracyjnego
w Zarzadzaniu Mieniem Komunalnym Gminy Kozienice
ul. Radomska 36, 26-900 Kozienice

1. Wymagania niezbedne :
1) Obywatelstwo polskie.
2) Petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe.

4) Wyksztalcenie wyzsze - ekonomiczne, administracyjne lub prawnicze.

5) Co najmniej 3-letni staz pracy lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata dziatalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku.

6) Posiadanie licencji zarzadcy nieruchomosci.

7) Nieposzlakowana opinia.

8) Znajomo$¢ przepisdw ustaw o: finansach publicznych, o samorzadzie gminnym,
o wlasnosci lokali, o gospodarce nieruchomosciami, i umiejetno$é ich wlasciwego

stosowania.
2. Wymagania dodatkowe:
1) Doswiadczenie w pracy na stanowisku kierowniczym.

2) Staz pracy na stanowisku zwigzanym z zarzadzaniem zasobami lokalowymi samorzadu
minimum 2 lata.

3) Umiejetnosé obstugi komputera (Word, Excel, Open Office) oraz sprzgtu biurowego.

4) Umiejetnos¢ pracy w  zespole, odpowiedzialnos¢é, sumiennos¢ 1 rzetelnosc,
dobra organizacja czasu pracy.

5) Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.



3. Zakres obowigzkéw wykonywanych na stanowisku kierownika Dzialu Techniczno-
Administracyjnego:

1) analizowanie 1 zapewnienie sprawnej organizacji pracy oraz prawidlowego
funkcjonowania ZMKGK,

2) opracowywanie projektéw uchwal wynikajacych z zakresu drzialania dziatu,
wystepowanie z inicjatywa uchwatodawcza,

3) analiza celowosci i legalnosei wydatkowania srodkow finansowych przeznaczonych
na siedzibg oraz funkcjonowanie i organizacje ZMKGK,

4) Scista wspolpraca z Komisjg Likwidacyjna w zakresie likwidacji srodkdw trwalych,

5) Scista wspolpraca 2 Kancelarig Prawna, w zakresie w zakresie interpretacji
i wlasciwego stosowania przepisdw prawa w funkcjonowaniu jednostki
oraz wystepowania przed sgdami,

6) kontrola i nadzér nad przestrzeganiem obowiazujacych przepiséw Kodeksu Pracy,
Kodeksu Postepowania Administracyjnego, ustawy o ochronie danych osobowych,
regulaminéw: pracy, premiowania 1 nagréd, a takze wytycznych w sprawie
przyimowania, rozpatrywania i zatatwiania skarg i wnioskéw w ZMKGK,

7) wnioskowanie o ustalenie wysokosci czynszédw na lokale,

8) sporzadzanie sprawozdan,

9) prawidtowe prowadzenie gospodarki lokalami bedacymi w zarzadzie jednostki,

10) prowadzenie ewidencji budynkow, lokali mieszkalnych 1 uzytkowych garazy,
reklam i dzierzaw terendw pod kontenery na nieczystosci stale,

11) rozliczanie medidw,

12) merytoryczne rozliczanie prac konserwacyjnych i eksploatacyjnych,

13} informowanie Dyrektora o koniecznodei przeprowadzenia prac remontowych,
ktorych wykonanie wykracza poza zakres prac konserwacyjnych i eksploatacyjnych,

14) sporzadzanie  wypowiedzen umow najmu oraz uprzedzen o zamiarze
wypowiedzenia  uméw  najmu  zgodnie z  wykazem  otrzymanym
z Dzialu Finansowo-Ksiggowego,

15) wspdipraca z jednostkami organizacyjnymi gminy 1 zarzgdcami wspolnot
oraz z podmiotami gospodarczymi w zakresie spraw zwigzanych z biezacy
eksploatacja urzadzen, instalacji 1 sieci wodno-kanalizacyjnych, cieptowniczych,
energetycznych, teletechnicznych,

16) przygotowywanie danych do zawieranych umow z kontrahentami,

17) uczestniczenie w przyjmowaniu i przekazywaniu nieruchomoscl gminnych,

18) organizowanie przetargdw na najem lokali uzytkowych i garazy,

19) wydawanie zgoéd na remonty w lokalach uzytkowych 1 ustalanie warunkow
ich finansowania,

20) biezaca analiza kosztow eksploatacyjnych 1 remontowych,

21) nadzér nad zawieraniem umdw na wywoz nicczystosci statych. dostaw ciepla,
energii elekirycznej, wody. odpaddw statych,

22) uczestnictwo w zebraniach wspdlnot mieszkaniowych,

23) prowadzenie korespondencji dotyczgeej lokali gminnych we wspdlnotach,

24} skfadanie sprawozdan 2z zebran wspolnot  mieszkaniowych  w  zakresie
podejmowanych uchwal,

25) samodzielne reprezentowanic gminy w ramach udziefonego pelnomocnictwa,

26) scisla  wspotpraca z  Dzialem Finansowo-Ksiggowym w celu  zapewnienia
efektywnego funkcjonowania jednostki,

27) sporzadzanie planow remontow (rocznych 1 wicloletnich),

28) nadzor nad prawidtowoscig zawieranych umow.



29) nadzor nad wykonywaniem robdt inwestycyjnych i remontowych, odbiér zleconych
robot,

30) analiza celowosel 1 legalnosel wydatkowanych srodkow finansowych wynikajacych
z zakresu dzialania dziaty,

31) biezgca analiza kosztow robot remontowych 1 inwestycyjnych,

32) realizacja zadan z zakresu zamowien publicznych, a w szczegdinosei:

a) opracowywanie projektow zarzadzen zwiazanych z zamoéwieniami
publicznymi,

b) przygotowywanie harmonograméw przetargow,

¢) przygotowanie przetargédw na: roboty budowlane, dostawy 1 uslugi,

d) opracowywanie procedury przetargowej, w tym: wybdr trybu
procedury przetargowej, przygotowanie specyfikacji istotnych
warunkdw zamowienia, publikacja lub zamieszczanie ogloszenia
oraz przygotowywanie umdw z wykonawcami,

e) prowadzenie rejestru zamowien publicznych,

f) sporzadzanie sprawozdan z zakresu udzielonych zamdwien,
prowadzenie  korespondencji  wynikajacej z  dokonywanych
czynnosel,

g) udzial w pracach komisjl przetargowych zgodnie z zarzadzeniami
Dyrektora.

4. Wymagane dokumenty:

1. Zyciorys (C'V) wraz z numerem telefonu do kontaktu lub adresem e-mail.

2. List motywacyjny.
3. Wypeiniony kwestionariusz osobowy — zgodnie ze wzorem.

4. Dokumenty poswiadczajace wyksziatcenie — kserokopie podwiadczone za zgodnose
z oryginatem.

5. Dokumenty poswiadczajace posiadane dodatkowe kwalifikacje 1 umiej¢tnosei,
doswiadczenie zawodowe - kserokopie poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem.

6. Oswiadezenia kandydata, 2e nie byl skazany za przestgpstwa umyslne (art. 6 ust. 3 pkt. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych) — zgodnie ze wzorem.

7. Zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb rekrutacji — zgodnie
Ze WZOren,

5. Miejsce i termin skladania dokumentow,
Wymagane dokumenty aplikacyine nalezy sklada¢ w Sekretariacie Urzedu Miejskiego
w Kozienicach (pokoj Nr 111) lub przestaé poczig na adres : Urzgd Miejski w Kozienicach,

ul. Parkowa 5, 26-900 Kozienice, w zamkni¢tej kKopercie z dopiskiem:

wRKonkurs na stanowisko Kierownika Dzialu Techniczno-Administracyjnego w Zarzqdzaniu
Mieniem Komunalnym Gminy Kozienice”



w terminie do 21 stycznia 2013 r. do godziny 16:00

Dokumenty, ktére wplyna do Sekretariatu po wyzej wymienionym terminie, nie begda
rozpatrywane.

6. Informacje dodatkowe:

1. Wymiar czasu pracy na stanowisku kiecrownika Dzialu Techniczno-Administracyjnego
— letat

2. Planowane zatrudnienie od 01 lutego 2013 r.

3. Umowa o pracg zawarta na czas okreslony 6 m-cy z mozliwoscig przedtuzenia na czas
nieokreslony.

4. Placa zgodna z Rozporzadzeniem Rady Ministréow z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie
wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz. U. z 2009 r. Nr 50, poz. 398),
oraz Zarzadzeniem Nr 2 Dyrektora Zarzadzania Mieniem Komunalnym Gminy Kozienice
z dnia 2 stycznia 2013 r. w sprawie ustalenia i wprowadzenia regulaminu wynagradzania
pracownikow ZMG GK.

5. Miejsce pracy: Zarzadzanie Mieniem Komunalnym Gminy Kozienice, ul. Radomska 36,
26-900 Kozienice

6. Lista kandydatow zakwalifikowanych do rozméw kwalifikacyjnych, jak roéwniez
informacja o wynikach naboru umieszczone bedq na stronie BIP http://zmkgk.bip.kozienice.pl
oraz na tablicy ogloszen w budynku Urzedu Miejskiego w Kozienicach ul. Parkowa 5.

Kandydaci zakwalifikowani do rozmowy kwalifikacyjnej, beda powiadomieni telefonicznie
na wskazany w CV numer telefonu.

Uwaga: Wynik postepowania kwalifikacyjnego to tqczny wynik z rozmowy kwalifikacyjnej
i ewentualnej analizy dokumentéw potwierdzajqcych stopieri spelnienia powyiszych
wWymagan.

Oryginaty wymaganych dokumentow (badz potwierdzone kopie) nalezy przedstawic
w trakcie rozmowy kwalifikacyjnej.

Zgloszenia kandydatow zlozone po terminie, w inny sposob niz okreslony w ogloszeniu,
bez kompletu dokumentéw, nie beda brane pod uwage w postgpowaniu rekrutacyjnym.

Ztozonych dokumentéw ZMK GK nie zwraca. Oferty niewykorzystane zostang komisyjnie
zniszczone.

Dyrektor,Zarzadzania Mieniem
Komuna} ny Kozienice
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