OGLOSZENIE

ZAKLAD ADMINISTRACJI DOMOW MIESZKALNYCH W GRAJEWIE
OGLASZA OTWARTY | KONKURENCYJNY NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
INSPEKTORA DS. GOSPODAROWANIA ZASOBAMI MIESZKANIOWYMI

Nazwa i adres jednostki: Zaktad Administracji Doméw Mieszkalnych, 19-200 Grajewo,
ul. Strazacka 6.

1. Okreslenie stanowiska: inspektor ds. Gospodarowania Zasobami Mieszkaniowymi
2. Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem ( konieczne do podjecia pracy):
a) posiadanie obywatelstwa polskiego,
b) petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
¢) posiadanie wyksztatcenia wyzszego 0 Kierunku administracja,
d) posiadanie kwalifikacji zawodowych, wymaganych do wykonywania pracy na stanowisku
inspektora,
f) brak skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
g) nieposzlakowana opinia,
h) co najmniej 5-letni staz pracy,
1) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

3. Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem ( pozostale wymagania
pozwalajace na optymalne wykonywanie zadan):

a) znajomos¢ obstugi komputera i podstawowych programéw komputerowych,

b) umiejetnos¢ sporzadzania pism urzedowych,

c) samodzielnos¢, umiejetnos¢ organizacji pracy,

d) komunikatywno$¢, odpowiedzialnos¢, systematycznos¢, doktadnosc,

e) sumienno$¢, dobra organizacja pracy, zaangazowanie, inicjatywa,

f) znajomosc¢ ustawy: o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy
i 0 zmianie Kodeksu cywilnego,

g) posiadanie do§wiadczenia zawodowego, w szczegolnosci w administracji
samorzadowe;.

4. Zakres zadan wykonywanych w szczegolnosci na stanowisku:

1. przygotowywanie dokumentow dot. przydzialu lokali i uméw najmu,

2. przygotowywanie postepowania o wymeldowaniu z urzgdu oséb i najemcoOw
opuszczajacych lokale oraz wdrazanie postgpowania o odzyskanie lokali lub
uporzadkowanie stanu prawnego os6b w lokalu.

3. przygotowywanie uméw najmu lokali uzytkowych i mieszkalnych oraz anekséw do
tych uméw. Dokonywanie protokolarnego odbioru w/w lokali po rozwigzaniu
umowy najmu. Sporzadzanie protokotu przekazania lokali najemcom zgodnie
z zawartymi umowami.
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dokonywanie odbioru lokali od dotychczasowych uzytkownikéw i rozliczanie ich
rzeczowo z tytulu odnowien 1 remontow, a takze przekazywanie danych do rozliczen
energii elektrycznej, wody itp.

branie udziatu w ustalaniu i rozliczaniu z najemcami remontow i robot wykonanych
za zgodg Zaktadu w postaci ulepszen.

kierowanie pism przedwypowiedzeniowych i wypowiedzen umoéw najmu oraz
analizowanie i przygotowywanie dokumentow spraw o eksmisje i zaptate do sadu.
wspotpraca z dziatem ksiegowosci w zakresie wszelkich form windykacji
naleznoS$ci wraz z typowaniem osob do wpisu oraz wyrejestrowaniem z Krajowego
Rejestru Dhugow.

sporzadzanie wymaganych sprawozdan z zakresu spraw objetych praca na w/w
stanowisku.

prowadzenie postgpowan w sprawie wyrzadzonych szkod w majatku i mieniu
Zaktadu oraz administrowanych zasobach, a takze egzekwowaniu naprawienia
szkody.

kontrolowanie i uaktualnianie stanu zamieszkujacych z najemcami osob oraz
oddziatywanie na zasadno$¢ meldowania 0s6b w porownaniu z umowsg i normami
zasiedlenia. Przedktadanie wniosku o wymeldowanie 0sob nie zamieszkujacych
w lokalach.

sprawne i terminowe zalatwianie spraw urzedniczych.

sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan gospodarki zasobami mieszkaniowymi
w zakresie okreslonym przez GUS.

przygotowywanie pism oraz innych dokumentéw windykacyjnych w sprawach
zadluzen lokatorow do postepowan upominawczych 1 nakazowych oraz
zapewnienie dorgczen w réznych formach, stosowanych w Zaktadzie,
prowadzenie rejestru uchwat z zebran Wspolnot Mieszkaniowych oraz
nadzorowanie przebiegu ich realizacji,

biezaca kontrola zapisow w ksiazkach obiektow o przeprowadzonych przegladach
technicznych, tj. przegladach elektrycznych, przewodéw  dymowych,
wentylacyjnych (kominiarskich) i budowlanych oraz zlecen wynikajacych
z przegladow 1 ekspertyz technicznych,

udziat w przygotowywaniu dokumentacji przetargowej na przetargi w trybie
ograniczonym oraz ,zapytania o cen¢”’ na roboty, dostawy 1 ustugi oraz
uczestnictwo w postepowaniach przetargowych,

przygotowywanie umow najmu garazy, boksow garazowych i reklam oraz dzierzaw
gruntu, a takze zmian do tych uméw. Dokonywanie protokolarnego odbioru garazy
1 boksOw garazowych po rozwigzaniu umow najmu.

sporzadzanie ewidencji lokali mieszkalnych i pomieszczen garazowych oraz
przedktadanie wnioskoéw dot. projektow czynszu za najem 1 dzierzawg oraz innych
zmian w warunkach umow, zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku inspektora:

Miejsce pracy:

Praca w budynku Zaktadu ADM i poza nim. Warunki bezpieczne. Budynek pigtrowy
nie dostosowany do potrzeb 0sob niepetnosprawnych poruszajacych si¢ na wozkach
inwalidzkich. Brak windy.



a)
c)

d)
e)

Stanowisko pracy:

Stanowisko pracy o charakterze biurowym zwigzane z prowadzeniem prawidlowe;j
gospodarki zasobami mieszkaniowymi z zastosowaniem obowigzujacych przepisow
oraz obstuga komputera i urzadzen biurowych. Wspodlpraca z pracownikami Zaktadu,
korespondencja tradycyjna i e-mail.

Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia Ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepelnosprawnych w Zakladzie ADM w Grajewie, w rozumieniu przepisOw
ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb
niepetnosprawnych — jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:
formularz zgloszeniowy,
kserokopia dowodu osobistego,
kserokopie $wiadectw pracy dokumentujgcych 5 letni okres zatrudnienia lub —w
przypadku pozostawania pracownika w stosunku pracy w czasie naboru zaswiadczenie
pracodawcy o zatrudnieniu pracownika, zawierajace informacje o okresie
zatrudnienia,
kserokopie dokumentow poswiadczajacych posiadanie wyksztatcenia wyzszego,
podpisane czytelnie przez kandydata i ztozenie na oddzielnych kartach pisemne
o$wiadczenia:
- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu
z pelni praw publicznych,
- 0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celu rekrutacji,
zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U.
z 2015r., poz. 2135 z p6zn. zm.),
- 0 braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
inspektora,

f) w przypadku gdy kandydat zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.
13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U.
72014 r., poz. 1202 z p6zn. zm.) kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.

W przypadku gdy kandydat posiada dos§wiadczenie zawodowe nalezy dotaczy¢ dokumenty
potwierdzajace.

Kazdy dokument sktadany w formie kserokopii musi by¢ na kazdej stronie potwierdzony
za zgodno$¢ z oryginatem przez skladajacego oferte poprzez umieszczenie na kserokopii
ZwWrotu ,, stwierdzam zgodnos¢ z oryginatem” , miejscowos¢, data, czytelny podpis.

Dokumenty sktadane w oryginale muszg by¢ podpisane odpowiednio przez podmiot
wystawiajacy dokument lub podpisane czytelnie przez kandydata sktadajacego oferte.

8.

Wymiar etatu: 1 etat.



9. OKreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:
Wzor formularza zgtoszeniowego niezbedny do ztozenia oferty pracy dost¢pny jest do
pobrania na stronie http://bip.um.grajewo.pl w zaktadce Informacje i ogloszenia >
Aktualne informacje i ogloszenia badz w sekretariacie Zaktadu Administracji Doméow
Mi?%szkalnych w Grajewie w godz. pracy Zaktadu tj. poniedziatek — piatek od 73 —
15,

Wypetiony formularz oraz wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w sekretariacie
Zaktadu ADM w Grajewie, ul. Strazacka 6, w zaklejonej kopercie z podanym
imieniem, nazwiskiem, adresem kandydata i kontaktowym numerem telefonu oraz
dopiskiem:

»dotyczy naboru na stanowisko inspektora ds. Gospodarowania Zasobami
Mieszkaniowymi”

w terminie do dnia 29 kwietnia 2016 r. do godz. 15%°. Decyduje data wplywu oferty do
sekretariatu Zaktadu.

Oglaszajacy konkurs informuje kandydatéw, ze oferty nieckompletne (nie zawierajace
wszystkich obowigzkowo wymaganych danych i dokumentéw) oraz ztozone po terminie nie
beda rozpatrywane.

Nie dopuszcza si¢ uzupetniania dokumentow w ofertach po uptywie terminu sktadania ofert.
Po uptywie terminu sktadania ofert Komisja powotana przez dyrektora Zaktadu

ADM dokona oceny formalnej ztlozonych ofert poprzez poréwnanie danych i dokumentoéw
zawartych w ofertach konkursowych z wymaganiami formalnymi okre§lonymi w Ogtoszeniu.
Oferty nie spelniajace ustalonych wymagan formalnych zostang odrzucone.

Osoby, ktorych oferty spelnia wymagania formalne zostang dopuszczone do kolejnego etapu
procedury naboru.

O terminie i dalszej procedurze naboru kandydaci bedg poinformowani telefonicznie

badz odrgbnym pismem.

Nadestane oferty nie podlegaja zwrotowi.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Urzedu Miasta http://bip.um.grajewo.pl oraz na tablicy informacyjnej Zaktadu.

8. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 86 273 08 80.

Zatwierdzam
Dyrektor Zaktadu ADM

mgr Marianna Hara$


http://bip.um.grajewo.pl/
http://bip.um.grajewo.pl/

