1.

Ogloszenie Nr 1/2016
Dyrektor Zarzgdzania Mieniem Komunalnym Gminy Kozienice
oglasza nabor
na wolne stanowisko urzednicze
Referent w Dziale Techniczno-Administracyjnym
w Zarzgdzaniu Mieniem Komunalnym Gminy Kozienice

Wymagania niezbedne:

spelnienie wymagan z ustawy o pracownikach samorzadowych,

wyksztalcenie wyzsze; ekonomiczne lub administracyjne na kierunku
administracja, lub zarzgdzanie nieruchomos$ciami.

obsluga komputera,

staz pracy: 1 rok lub minimum pélroczny staz u zarzadcy nieruchomosciami,
gotowos¢ do wykonania pracy w godzinach otwarcia Zarzadzania Mieniem Komunalnym
Gminy Kozienice w wymiarze 40 godzin tygodniowo (praca w dni robocze od poniedziatku
do pigtku po 8 godzin).

znajomos$¢ przepisow w zakresie; ustawy o ochronie praw lokatorow,
mieszkaniowym zasobie gminy 1 o zmianie Kodeksu cywilnego, ustawy
o gospodarce nieruchomosciami, kodeksu postepowania administracyjnego.

Wymagania dodatkowe:

znajomosé ustawy o samorzadzie gminnym, kodeksu cywilnego,
umiejetnos¢ interpretacji przepisow:

komunikatywnos¢ i latwos¢ nawiazywania kontaktow;
dyspozycyjnos¢;

umiejetnosé pracy w zespole.

Zakres wykonywanych prac na stanowisku:

opracowanie 1 rejestracja zarzadzen 1 polecen stuzbowych,

Scista wspolpraca z Komisjg Likwidacyjng w zakresie likwidacji srodkéw trwatych,
sporzadzanie sprawozdan,

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

utrzymanie kontaktow z najemcami i kontrahentami, oraz prawidtowa ich obstuga,
rozliczanie mediow,

kontrola zuzycia wody i energii elektrycznej,

przyjmowanie i rozliczanie zlecen od najemcow dotyczacych konserwacji i biezacych
napraw,

sporzadzanie wypowiedzerh umow najmu oraz uprzedzen o zamiarze wypowiedzenia
uméw najmu zgodnie z wykazem otrzymanym z Dzialu Finansowo-Ksiggowego,
biezaca analiza kosztéw eksploatacyjnych i remontowych,

prowadzenie rejestru 1 przechowywanie umoéw dotyczacych konserwacji
1 eksploatacii,

prowadzenie korespondencji dotyczacej lokali gminnych we wspolnotach,

nadzér nad prawidlowym  wykorzystaniem zainstalowanych  programéw
komputerowych,

zalatwianie spraw interwencyjno-zgloszeniowych, w tym przyjmowanie wnioskow,
postulatow, skarg oraz zgloszen usterek,

zlecanie wykonania ekspertyz i dokumentacji technicznej oraz robot budowlanych
w zakresie planowanych S$rodkéw finansowych ujetych w planie finansowym
ZMKGK,

prowadzenie dokumentacji rozliczeniowej i powykonawcze] zleconych robot.
prowadzenie ewidencji zlecen, uméw, faktur dotyczacych wykonywanych remontéw.
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Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys - curriculum vitae,

c) kserokopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen potwierdzajacych zatrudnienie,
ew. zaswiadczenie o zatrudnieniu,

d) kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie,

e) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

f) oryginal kwestionariusza osobowego kandydata,

g) oswiadczenie o spetieniu wymagan okreslonych w ustawie o pracownikach
samorzadowych - art. 6,

h) inne dokumenty (referencje. opinie).

Warunki pracy i placy:

a) wymiar czasu pracy - 1 etat,

b) umowa o prace zawarta bedzie na czas okreslony 6 miesigcy, z mozliwoscia
przedluzenia na czas nieokreslony. Zawarcie umowy o prace: lipiec 2016 r.

c) placa-zgodnie z Rozporzadzeniem Rady Ministrow z dnia 18 marca 2009 r.
w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (tj. Dz. U. z 2014 r. poz.
1786 z p6z. zmianami) oraz Zarzadzenia Nr 1/2015 Dyrektora Zarzgdzania
Mieniem Komunalnym Gminy Kozienice z dnia 7 stycznia 2015 roku w sprawie
ustalenia Regulaminu wynagradzania dla pracownikow Zarzadzania Mieniem
Komunalnym Gminy Kozienice (dostepny na stronie www.zmkgk.bip.kozienice.pl)
- wynagrodzenie zasadnicze dla w/w stanowiska okreslone jest wg. kategorii V
tj. od kwoty 1.180 z1 do 3.200 z1 brutto,

d) miejsce pracy: Zarzadzanie Mieniem Komunalnym Gminy Kozienice - teren Gminy

Kozienice.
Informacja ws. wskaznika zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym nabér.

Na podstawie art. 13 ust. 2 pkt. 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2014 r. poz. 1202) informuje,
ze wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych - w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej o0séb niepelnosprawnych w Zarzgdzaniu
Mieniem Komunalnym Gminy Kozienice w miesigcu maju 2016 r, nie przekroczyt 6%.
Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w sekretariacie Zarzadzania Mieniem
Komunalnym Gminy Kozienice w budynku przy ul. Radomskiej 36 w Kozienicach
(I pietro) lub przeslaé¢ poczta na adres:

Zarzgdzanie Mieniem Komunalnym Gminy Kozienice
26-900 Kozienice, ul. Radomska 36,
w zamknietej kopercie z dopiskiem ,.Oferta pracy Nr 1/2016”
w terminie do dnia 13 czerwca 2016 r. do godz. 15%.
(decyduje data wptywu do Zarzadzania Mieniem Komunalnym Gminy Kozienice ).
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Do testu - rozmowy kwalifikacyjnej zostaja zaproszeni tylko kandydam spehnamcy
wymabama formalne. Lista kandydatow spelniajgcych wymagania formalne zostanie
umieszczona na stronie BIP (www.zmkgk.bip.kozienice.pl) oraz wywieszona
na tablicy ogloszen w budynku Zarzadzania Mieniem Komunalnym Gminy Kozienice
IIJE%X ul. Radomskiej 36 w Kozienicach - najp6zniej do dnia 15 czerweca 2016 r. do godz.
Rekrutacja koncowa tj. test kwalifikacyjny - rozmowa odbedzie sie w dniu
17 czerwea 2016 r. o godzinie 9" w Sali konferencyjnej budynku przy

ul. Radomskiej 36 w Kozienicach (parter budynku).

Oryginaly wymaganych dokumentéw (badZz potwierdzone kopie) nalezy przedstawié
w trakecie rozmowy kwalifikacyjnej.

Uwaga!: Wynik postepowania kwalifikacyjnego to lgczny wynik z testu
kwalifikacyjnego - rozmowy i ewentualnej analizy dokumentow
potwierdzajacych stopien spelnienia powyzszych wymagan.

Informacje o  wyniku naboru  umieszczone beda na  stronie  BIP
(www.zmkgk.bip.kozienice.pl) oraz na tablicy ogloszen w budynku Zarzadzania
Mieniem Komunalnym Gminy Kozienice, ul. Radomska 36 - przez okres 3 miesigcy.

Informacje dodatkowe:

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

Formularze: - kwestionariusz osobowy do celéw rekrutacji,

- o$wiadczenie o spelnieniu wymagan z art. 6 ustawy o pracownikach
samorzadowych mozna pobraé ze strony BIP Zarzadzania Mieniem
Komunalnym Gminy Kozienice (www.zmkgk.bip.kozienice.pl).

Dokumenty aplikacyjne osob, ktére nie zakwalifikowaly sie do koncowego etapu
rekrutacji i nie zostaly umieszczone w protokole (wymieniane jest tylko pierwsze 5 0s6b)
mogg by¢ odebrane osobiscie przez kandydata w ciagu 30 dni od opublikowania
informacji o zakonczonym naborze na tablicy ogloszen w Zarzadzaniu Mieniem
Komunalnym Gminy Kozienice oraz w BIP (www.zmkgk.bip.kozienice.pl).
Dokumenty nieodebrane beda po tym terminie zwracane na adresy wskazane
w dokumentach aplikacyjnych.
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