Zatacznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 10 /2024

Kierownika Zaktadu Gospodarki Miejskiej
w Lubawce

z dnia 12 lipca 2024 r.

Kierownik Zaktadu Gospodarki Miejskiej w Lubawce
ogtasza konkurs w celu zatrudnienia pracownika na zastepstwo na stanowisko —
referent ds. budynkéw mieszkalnych i lokali uzytkowych.

I. Nazwa i adres pracodawcy : Zaktad Gospodarki Miejskiej w Lubawce ul. Zielona 12

58 — 420 Lubawka

Il. Miejsce swiadczenia pracy : Zaktad Gospodarki Miejskiej w Lubawce ul. Zielona 12

58 — 420 Lubawka

I1l. Stanowisko : referent ds. budynkéw mieszkalnych i lokali uzytkowych.

IV. Wymagania niezbedne :
Osoba ubiegajaca sig o zatrudnienie musi spetnia¢ nastepujace wymagania :

a)
b)

posiadac obywatelstwo polskie,

petna zdoInos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwa z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia umozliwiajacy petnienie obowigzkdw,

posiadac wyksztatcenie co najmniej $rednie,

posiadac dobrg znajomos¢ obstugi komputera - MS Office (Word, Excel)

Znajomos¢ przepiséw prawnych, w tym:

- Ustawy z dnia 21 czerwca 2001 o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i
o zmianie kodeksu cywilnego,

- Ustawy z dnia 24 czerwca 1994 r. o witasnosci lokali,

- Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. — Kodeks cywilny,

- Ustawa z dnia 14 czerwca 1960 r. — Kodeks postepowania administracyjnego,

- Ustawa z dnia 7 lipca 1994 r. — Prawo budowlane,

- Ustawa z dnia 11 wrzesnia 2019 r. - Prawo zamowier publicznych.

V. Wymagania dodatkowe :

posiadanie dyplomow/kursdéw/szkoler w zakresie zarzadzania / administrowania
nieruchomosciami

umiejetnosé wspodtpracy w zespole,

wysoka kultura osobista, doktadnos¢, systematycznosé,

odpornos¢ na stres,

zdolnos¢ podejmowania decyzji,

V1. Zakres wykonywanych zadan :

a)
b)

c)

administrowanie nieruchomosciami komunalnymi oraz wspéinotami mieszkaniowymi,
prowadzenie dokumentacji lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz budynkéw gdzie wystepuje

wspolnota mieszkaniowa
sporzgdzanie umow najmu w oparciu o decyzje i wskazania Burmistrza Miasta Lubawka,



VIl.

W

d) prowadzenie rejestru remontéw, sporzgdzanie sprawozdan wykonania rzeczowego planu
robot, udziat w komisjach przekazania i odbioru robdt remontowych,

e) prowadzenie rejestru zgloszen w zakresie gospodarki mieszkaniowej i lokalowej,

f) prowadzenie korespondencji, udzielanie terminowych odpowiedzi w formie tradycyjnej oraz
za pomocg poczty elektronicznej,

g) wspotprowadzenie zebran Wspdlnot Mieszkaniowych.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku : ‘
a) zatrudnienie na podstawie umowy o prace na zastgpstwo,

b) stanowisko pracy zwigzane z pracg przy monitorze ekranowym,

c) petny wymiar czasu pracy,

d) przewidywany termin zatrudnienia miesigc lipiec 2024 r.

miesigcu  poprzedzajagcym date upublicznienia ogloszenia, wskaznik zatrudnienia 0sob

niepetnosprawnych w zaktadzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6%.

VIIl. Wymagane dokumenty :

a) zyciorys —curriculum vitae,

) list motywacyjny,

) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

d) kserokopie dokumentédw potwierdzajacych kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe,

) o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

f) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany za przestepstwo skarbowe popetnione umyslinie,

g) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

h) os$wiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajacego na wykonywanie
obowigzkow na stanowisku,

i) oryginat kwestionariusza osobowego dla kandydata,

i) podpisane oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych niezbednych do

procesu rekrutacji.

. Sktadanie dokumentow:

a) Miejsce sktadania dokumentéw: Sekretariat Zaktadu Gospodarki Miejskiej w Lubawce,
ul. Zielona 12,58-420 Lubawka.

b) Dokumenty nalezy ztozy¢ najpdzniej 19 lipca 2024 r. do godz. 10.00.
Oferty, ktére wplyng do Zaktadu po uptywie wyzej okreslonego terminu - nie beda
rozpatrywane.

c) Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknigtej kopercie z podpisem: ,,Konkurs na wolne stanowisko
urzednicze - Referent ds. administracji budynkéw mieszkalnych i lokali uzytkowych".

d) Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosili sie do naboru, stanowia informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem, okreslonym w ogtoszeniu.

IX. Etapy naboru:
Postepowanie konkursowe przeprowadzi Komisja rekrutacyjna, powotana przez Kierownika

Zaktadu Gospodarki Miejskiej w Lubawce :

1. | etap naboru : wybdr osob spetniajgcych wymagania niezbedne i formalne; osoby
zakwalifikowane do Il etapu naboru zostang powiadomione telefonicznie.
2. Il etap naboru : polega¢ on bedzie na merytorycznej ocenie kandydatow, rozmowie

kwalifikacyjnej z kandydatami spetniajacymi wymagania formalne.
Rozmowy odbedg sie dnia 22 lipca 2024 r. w Zakiadzie Gospodarki Miejskiej w Lubawce ul.

Zielona 12.



3. Z wytonionym w drodze naboru kandydatem do pracy, zostanie zawarta umowa o prace na
zastepstwo.

4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Zaktadu Gospodarki Miejskiej w Lubawce.

KIEROWNIK
ZAKtADU \GOSPODARKI MIEJSKIE] W LUBAWCE
/ -/ IRENEUSZ KORDZINSKI

Lubawka, dnia 12.07.2024 r.

Sporzadzita:

Ewa Majca

Inspektor ds. kadrowo-ptacowych
Tel. 75 7411322







