Zarzad Budynkow Mieszkalnych
32-602 O$wiecim, ul. Bema 12
tel. 33 842 40 51
NIP 549 000 07 01 R-070025570

Dyrektor Zarzadu Budynkéw Mieszkalnych w Oswigcimiu

oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze - Kierownik Biura Obslugi Najemcow

Wymagania stawiane kandydatom na stanowisko urzgdnicze — Kierownik Biura Obstugi
Najemcow

Wymagania niezb¢dne:

i
2. Wymagany staz pracy: 5 lat.
3
®
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Wyksztalcenie wyzsze.

Umiejgtnosé stosowania przepisdw nizej wymienionych ustaw i uchwat:

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. 2019, poz.
1282)

ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. Dz.U. 2020, poz. 713 z p6zn.
Zm')s

ustawa z dnia 21 czerwca 2001r. o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie
gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego (Dz.U. z 2020, poz. 611),

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (t..j. Dz.U. 2021, poz. 305),
uchwata Nr XXXI/497/21 Rady Miasta O$wiecim z dnia 25.01.2021r. w sprawie zasad
wynajmowania lokali wchodzacych w sklad mieszkaniowego zasobu Gminy Miasto
Oswigcim (Dz. Urz. Woj. Matop. z 2021 r., poz. 581 t,j.)

uchwala Nr IV/47/15 Rady Miasta O$wigcim z dnia 28.01.2015 r. w sprawie zasad najmu
lokali uzytkowych stanowiacych wtasno$¢ Gminy Miasto O$wigcim na czas nieoznaczony,
na czas oznaczony dituzszy niz 3 lata oraz w przypadku gdy po umowie zawartej na czas
oznaczony do 3 lat strony zawieraja kolejne umowy, ktérych przedmiotem jest ten sam
lokal.

Biegta znajomos¢ obstugi komputera i innych urzgdzen biurowych.

Znajomos$¢ Microsoft Word i Excel.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

Obywatelstwo polskie lub krajow Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktérym na
podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspodlnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP. Osoba nieposiadajgca obywatelstwa
polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na ktéorym wykonywana praca nie
polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wtadzy publicznej i funkcji
majacych na celu ochrong¢ generalnych interesow panstwa, jezeli posiada znajomosé jezyka
polskiego potwierdzona dokumentem okre§lonym w przepisach o stuzbie cywilne;j.

Petna zdoInos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
Niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe.

10. Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

L.

ol Ll

Doswiadczenie w pracy na stanowisku kierowniczym.
Wysoka kultura osobista.

Umiejetnosé dobrej organizacji pracy wlasnej.

Umiejetnos¢ zarzadzania zespotem podlegtych pracownikow.
Umiejetnos¢ pracy w bezposrednim kontakcie z interesantem.
Odporno$é na stres.

Komunikatywnos$¢ w mowie i pismie, staranno$¢, sumiennosc.
Dyspozycyjnosc.

Samodzielnos¢.



Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
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Kierowanie praca komorki organizacyjne;.

. Nadzoér i kontrola realizacji zadan przez podlegtych pracownikow.

Organizacja stanowisk pracy i podziat zadar na poszczeg6lnych pracownikow.

. Prowadzenie spraw zwigzanych z administrowaniem nieruchomosciami mieszkalnymi

i niemieszkalnymi stanowigcymi wiasnos¢ Gminy Miasto O$wigcim.

Organizacja przegladow stanu technicznego budynkéw i mieszkan stanowigcych 100%
wiasno$é Gminy Miasto O$wigcim.

Nadzor nad wlasciwym utrzymaniem stanu technicznego nieruchomosci lokalowych.
Nadzér nad przekazywaniem najemcom lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz nadzér nad
sporzadzaniem uméw najmu lokali mieszkalnych 1 uzytkowych oraz protokotow zdawczo-
odbiorczych.

Nadzér nad konserwatorami budynkéw oraz pracownikami Park& Ride.

Wykonywanie pomiaréw pustostanéw przeznaczonych do remontu.

Udzielanie informacji o cigzacych na najemcach obowigzkach,.

Nadzér nad zalatwieniem skarg, interwencji, wnioskow i postulatdw mieszkancow oraz
interpelacji postow i radnych.

Stata wspolpraca z Dzialem Lokalowym w zakresie wiasciwego gospodarowania lokalami
mieszkalnymi.

Nadzor nad utrzymaniem w pelnej sprawnosci urzadzen zabawowych na placach zabaw.
Nadzor nad realizacja zadan inwestycyjnych i remontowych.

Zapewnienie wlasciwego wykonania zaleceri organéw nadzoru budowlanego, SANEPIDU
oraz Strazy Pozarnej.

Wdrazanie i przestrzeganie przepisow prawa, instrukcji i zarzadzen.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez Dyrektora ZBM.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1

2
3.
4.

Miejsce §wiadczenia pracy: Zarzad Budynkow Mieszkalnych Oswigeim ul. Bema 12

Praca biurowa, wewnatrz pomieszczenia oraz praca w terenie.

Praca przy komputerze w wymiarze powyzej 4 godziny dziennie.

Zatrudnienie na podstawiec umowy o prace¢ W pelnym wymiarze czasu pracy
od dnia 05.07.2021r. Zastrzega si¢ mozliwo$¢ zatrudnienia wybranego w ramach naboru
kandydata na czas okreslony, a po potwierdzeniu kwalifikacji na czas nieokreslony.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych byl nizszy niz 6 %.

Oferta kandydata powinna zawiera¢:

L
2,
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List motywacyjny wlasnorgcznie podpisany.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zal. nr 1)

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatlcenie potwierdzone przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginalem.

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych dodatkowych kursach, uzyskanych uprawnieniach
potwierdzonych przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem

Kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych zakladow pracy, zgodnie z okresami
zatrudnienia podanymi w kwestionariuszu, potwierdzone przez kandydata za zgodnos¢
z oryginatem.



6. Kserokopie zaswiadczen z odbytych stazy, zgodnie z okresami podanymi w kwestionariuszu
potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem.

7. Wlasnorecznie podpisanie oswiadczenia o niekaralno$ci za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwo skarbowe (zgodnie z art.6 ust. 3 pkt. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych z 21 listopada 2008 r. z p.zm.) (zal. nr 2).

8. Wilasnorecznie podpisane os$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych (zat. nr 2).

9. Wlasnorecznie podpisane o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie
na stanowisku urz¢dniczym.

10. Klauzula wyrazajaca zgodg na przetwarzanie danych osobowych (zal. nr 3).

11. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢ w przypadku korzystania
z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13 a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzagdowych
z dnia 21 listopada 2008 r.

Administratorem danych osobowych jest Zarzad Budynkéw Mieszkalnych w O$wigcimiu
ul. Bema 12, reprezentowany przez Dyrektora Zarzadu Budynkow Mieszkalnych.

Dane kontaktowe inspektora ochrony danych osobowych w ZBM: dane_osobowe@zbm.pl
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w ramach procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze
na podstawie wyrazonej zgody. Osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo cofnigcia zgody
w dowolnym momencie bez wzgledu na zgodnosé z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofnigciem.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w Zarzadzie Budynkéw Mieszkalnych O$wigcim ul. Bema
12, do urny przy wejsciu do budynku - w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na
stanowisko urzednicze — Kierownik Biura Obstugi Najemcow w Zarzadzie Budynkow
Mieszkalnych”.

Dokumenty przyjmowane bg¢dg do dnia 29.06.2021r.

W przypadku skiadania oferty za posrednictwem poczty liczy si¢ data wptywu aplikacji do ZBM
Aplikacje, ktore wptyng do ZBM po wyzej ustalonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Nabér bedzie przeprowadzony na podstawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
w Zarzadzie Budynkéw Mieszkalnych w O$wigcimiu z dnia 15.12.2006r., ktdry jest umieszczony
na stronie internetowej ZBM.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP prowadzonym na stronie internetowe;j
ZBM.

Kandydaci nie zakwalifikowani do pracy na stanowisku na ktére organizowany jest nabér moga
odebra¢ swoje dokumenty w siedzibie ZBM, pokdj nr 7. Dokumenty aplikacyjne nieodebrane przez
osoby aplikujgce zostang komisyjnie zniszczone po uplywie 3 miesigcy od daty zatrudnienia
wybranego kandydata.
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