Dabrowa Gérnicza, 30.01.2020 .

Dyrektor Miejskiego Zarzadu Budynkéw Mieszkalnych w Dabrowie Gérniczej
ul. Tysigclecia 20
41-303 Dabrowa Gornicza
Ogtasza nabér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze:

Kierownik Administracji Zasobéw Gminnych i Wspdlnot Mieszkaniowych

Ustala sie nastepujace wymagania niezbedne dia kandydatow:

1. Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskigj oraz obywatelstwo innego panstwa, ktéremu
na mocy umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przys%uguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej - posiadajgcy znajomoséé Jezyka poiskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilngj,

2. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3. Niekaralnos¢ za przestepstwa umysine scigane z oskarzenia publicznego oraz umysine przestepstwa
skarbowe,

4. Nieposzlakowana opinia,

5. Wyksztatcenie: wyzsze o kierunku ekonomicznym lub technicznym.

6. Doswiadczenie zawodowe: minimum 5-letni staz pracy.

Wymagania dodatkowe dla kandydatow:

1. Znajomos$¢ specyfiki pracy jednostek organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego takich
jak samorzadowe zaktady budzetowe oraz znajomosé zasad ich funkcjonowania,

2. Doswiadczenie w zarzgdzaniu personelem kierowniczym nizszego szczebla,

3. Prawo jazdy kat. B,

4. Dodatkowym atutem bedzie minimum 10-letni staz pracy w tym co najmnigj 5 [at na stanowisku
kierowniczym,

5. Bardzo dobra znajomos¢ przepiséw: Ustawa z dnia 24 czerwca 1994r. o wiasnosci tokali, Ustawa z dnia
21 czerwca 2001r.0 ochronie praw lokatordw, mieszkaniowym zasobie gminy i 0 zmianie Kodeksu cywilnego,
Kodeks Postepowania Administracyjnego, Kodeks Cywilny, Ustawa Prawo Budowlane, Ustawa Prawo
Zamowien Publicznych,

6.Umiejetnosé sprawnego postugiwania sig pakietem MS Office,

7.Duze zdolnosci przywodcze | umiejetnosé zarzgdzania,

8.Kreatywnos¢, wtasna inicjatywa oraz bardzo dobra organizacja pracy.

Do zadari Kierownika Administracji Zasobéw Gminnych i Wspélnot Mieszkaniowych nalezeé bedzie

w szczegolnosci:

1. Administrowanie zasobami mieszkalnymi i lokalami uzytkowymi zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami.

2. Nadzér nad zawieraniem, ewidencjonowaniem i przechowywaniem umow o administrowanie, pomigdzy
MZBM a Wspdlnotami Mieszkaniowymi.

3. Udziat w Komisjach przejmujacych nieruchomosci, budynki i przylegte tereny.

4. Nadzor nad zasiedlaniem mieszkan, zawieraniem uméw najmu, dokonywaniem naliczen kaucji
mieszkaniowej.

5. Nadzor nad uzytkowaniem obiektow, w sposdb zgodny z ich przeznaczeniem, wymaganiami ochrony
srodowiska oraz utrzymanie ich w nalezytym stanie technicznym i estetycznym.

6. Nadzér nad wiasciwym utrzymaniem prawidtowego stanu sanitarno - porzadkowego administrowanych
zasohow i ich otoczenia.




7. Biezgca konirola prawidtowosci realizacji uméw dotyczacych dostaw energii, gazu, wody, c.0. i c.w.g,
wywozu nieczystosci, ustug kominiarskich, remontowych i porzadkowych.

8. Nadzér nad sprawami zwigzanymi z wnioskami dotyczacymi wykupu mieszkan.

9. Nadzor nad prowadzeniem ewidenciji budynkow.

10.Nadzor nad utrzymywaniem w nalezytym stanie technicznym budynkéw wraz z przylegtymi urzadzeniami
i terenami.

11.Przeprowadzanie zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami przegladow budynkow
oraz gromadzenie dokumentacji w tym zakresie.

12.Nadzér nad dokonywaniem wpisdw w dziennikach buddw.

13.Nadzér nad prowadzonymi eksmisjami.

14.Nadzor nad prowadzeniem ewidencji lokali uzytkowych znajdujgcych sie w zasobie komunalnym.

15.Monitorowanie skutecznosci poszczegdinych elementéw systemu kontroli zarzadczej w zakresie dziatania
Administracji.

16.Nadzor nad opracowywaniem harmonogramu zebrar Wspélnot Mieszkaniowych.

17.Nadzér nad przygotowaniem materiatéw na zebrania Wspdinot Mieszkaniowych.

18.Nadzor nad sporzadzaniem corocznych planéw gospodarczych i remontowych dla Wspélnot
Mieszkaniowych.

19.Nadzor nad przygotowywaniem sprawozdania z rocznej pracy Administragji Wspoinot Mieszkaniowych
jako administrujgcego / zarzadzajgcego na zebrania Wspdlnot Mieszkaniowych.

20.Nadzor nad organizacjg zebran Wspélnot Mieszkaniowych i kompleksowa ich obstuga.

21.Udziat w zebraniach Wspdlnot Mieszkaniowych i spotkaniach z zarzgdami Wspdlnot Mieszkaniowych.

22.Nadz6r nad prowadzeniem ewidencji wykupionych lokali mieszkainych.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.Praca przy monitorze ekranowym.

2.Miejsce wykonywanej pracy: siedziba zaktadu, jednostki terenowe zaktadu oraz zasoby mieszkaniowe
administrowane przez pracodawce.

3.Czesty kontakt osobisty i telefoniczny z podmiotem zewnetrznym jak i wewnetrznym.

WskazZnik zatrudnienia oséb niepeinosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Miejskim Zarzadzie Budynkow Mieszkalnych
w Dabrowie Goérniczej w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1.List motywacyiny,

2.CV z dokfadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3.0ryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

4. Kserokopie swiadectw pracy lub aktualne zaswiadczenie z zaktadu pracy (w przypadku pozostawania

w zatrudnieniu)

5.Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

6.0éwiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysle przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7.0swiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiazuje sie on do niewykonywania zaje¢
pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére bedzie wykonywat w ramach obowiazkow
stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$é lub interesownosé oraz zaje€ sprzecznych
z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy,

8.0swiadczenie kandydata o obywatelstwie, posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
0 korzystaniu z petni praw publicznych,

9.0swiadczenie wyrazajace zgode na przetwarzanie jego danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb rekrutacji,

10. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé — w przypadku oséb niepetnosprawnych, ktére
cheg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 Ustawy o pracownikach samorzadowych
( tekst jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 1282),

11.0éwiadezenie o posiadaniu nieposzlakowane] opinii,

12.Inne dokumenty $wiadczgce o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.




Wymagane dokumenty aplikacyjne winny byé wilasnorecznie podpisane, a zlozone kserokopie
dokumentéw poswiadczone wlasnorecznym podpisem za zgodnos€ z oryginatem.

Zainteresowane osoby powinny sklada¢ swoje oferty konkursowe w siedzibie
Dyrekcji Miejskiego Zarzadu Budynkow Mieszkalnych w Dabrowie Gérniczej
ul. Tysigclecia 20 w terminie do 14.02.2020 r. (kancelaria MZBM)

Oferty nalezy skladaé w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
,» Naboér na wolne stanowisko — Kierownik Administracji Zasobow Gminnych
i Wspdélnot Mieszkaniowych”

v Aplikacje, ktore wplyna po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu) lub niespetniajace
wymogdw formalnych, nie beda rozpatrywane. |

v Dodatkowe informacje na temat prowadzonego naboru mozna uzyskaé pod numerem telefonu:
32 260 86 45;

Pozostale informacje:

v" Kandydaci spetniajacy wymogi formalne i dopuszczeni do dalszego etapu naboru otrzymaja telefoniczng
informacje dotyczaca dalszej procedury rekrutacyjne;.

v" Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu Informacji Publicznej
oraz tablicy informacyjnej Miejskiego Zarzadu Budynkow Mieszkalnych w Dabrowie Gdrniczej
przy ul. Tysiaclecia 20, niezwlocznie po przeprowadzonym i zakoriczonym naborze.

v Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza byC sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajgce] odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zostaé ziozone wraz
z ttumaczeniem.

v Dokumenty aplikacyjne sktadane przez kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze przyjmowane s3
wytgcznie w terminie podanym do wiadomosci w ogtoszeniu umieszczonym w BIP w formie papierows;,

nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna.
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Dabrowa Gérnicza, 30.01.2020 r.

Dyrektor Miejskiego Zarzadu Budynkéw Mieszkalnych w Dabrowie Gérniczej
ul. Tysiaclecia 20
41-303 Dabrowa Gérnicza

Oglasza nabdér na wolne kierownicze stanowisko urzednicze:

Kierownik Administracji Zasobéw Gminnych | Wspdinot Mieszkaniowych

Ustala sie nastepujace wymagania niezbedne dla kandydatéw: :

1. Obywatelstwo polskie lub chywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innego paristwa, ktdéremu
na mocy umow migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguije prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej - posiadajacy znajomosé jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

. Posiadanie pelnej zdolno$ci do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z pefni praw publicznych.

. Niekaralnos¢ za przestgpstwa umy$ine $cigane z oskarzenia publicznego oraz umysine przestepstwa
skarbowe,

. Nieposzlakowana opinia,

. Wyksztatcenie: wyzsze o kierunku ekonomicznym lub technicznym.

. Dodwiadczenie zawodowe: minimum 5-letni staz pracy.
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Wymagania dodatkowe dla kandydatéw:

1. Znajomos¢ specyfiki pracy jednostek organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego takich
jak samorzadowe zaktady budzetowe oraz znajomos¢ zasad ich funkcjonowania,

2. Doswiadczenie w zarzadzaniu personelem kierowniczym nizszego szczebia,

3. Prawo jazdy kat. B,

4. Dodatkowym atutem bedzie minimum 10-letni staz pracy w tym co najmniej 5 lat na stanowisku
kierowniczym,

5. Bardzo dobra znajomos$¢ przepisow: Ustawa z dnia 24 czerwca 1994r. o wlasnosci lokali, Ustawa z dnia
21 czerwca 2001r.0 ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego,
Kodeks Postepowania Administracyjnego, Kodeks Cywilny, Ustawa Prawo Budowlane, Ustawa Prawo
Zamoéwien: Publicznych,

6.Umiejetnos$é sprawnego postugiwania sie pakietem MS Office,

7.Duze zdolnosci przywddcze | umiejetnosé zarzadzania,

8.Kreatywno$¢, wiasna inicjatywa oraz bardzo dobra organizacja pracy.

Do zadarn Kierownika Administracji Zasobéw Gminnych i Wspéinot Mieszkaniowych nalezeé bedzie

w szeczegodlnosci:

1. Administrowanie zasobami mieszkalnymi i lokalami uzytkowymi zgodnie z obowiazujgcymi w tym zakresie
przepisami.

2. Nadzor nad zawieraniem, ewidencjonowaniem i przechowywaniem uméw o administrowanie, pomiedzy
MZBM a Wspdlnotami Mieszkaniowymi.

3. Udziat w Komisjach przejmujacych nieruchomosci, budynki i przylegte tereny.

4. Nadzor nad zasiedlaniem misszkan, zawieraniem uméw najmu, dokonywaniem naliczen kaugji
mieszkaniowej.

5. Nadzér nad uzytkowaniem obiektéw, w sposéb zgodny z ich przeznaczeniem, wymaganiami ochrony
$rodowiska oraz utrzymanie ich w nalezytym stanie technicznym i estetycznym.

6. Nadzdr nad wlasciwym utrzymaniem prawidiowego stanu sanitarno - porzadkowego administrowanych
zasobow i ich otoczenia.,




7. Biezaca kontrola prawidtowoséci realizacji uméw dotyczacych dostaw energii, gazu, wody, ¢.o. i c.w.g,
wywozu nieczystosci, ustug kominiarskich, remontowych i porzadkowych.

8. Nadz6r nad sprawami zwigzanymi z wnioskami dotyczgeymi wykupu mieszkan.

9. Nadzér nad prowadzeniem ewidencji budynkéw.

10.Nadzér nad utrzymywaniem w nalezytym stanie technicznym budynkéw wraz z przyleglymi urzadzeniami
i terenami.

11.Przeprowadzanie zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie przepisami przegladéw budynkow
oraz gromadzenie dokumentacji w tym zakresie.

12.Nadzér nad dokonywaniem wpisdéw w dziennikach budow.

13.Nadzér nad prowadzonymi eksmisjami.

14.Nadzor nad prowadzeniem ewidencji lokali uzytkowych znajdujgcych sie w zasobie komunainym.

16.Monitorowanie skutecznoéci poszczegéinych elementow systemu kontroli zarzadczej w zakresie dziatania
Administracji.

16.Nadz6r nad opracowywaniem harmonogramu zebran Wspélnot Mieszkaniowych.

17.Nadzor nad przygotowaniem materialdw na zebrania Wspdlnot Mieszkaniowych,

18.Nadzér nad sporzgdzaniem corocznych planow gospodarczych i remontowych dia Wspélnot
Mieszkaniowych.

19.Nadzér nad przygotowywaniem sprawozdania z rocznej pracy Administracji Wspélnot Mieszkaniowych
jako administrujgcego / zarzgdzajacego na zebrania Wspoinot Mieszkaniowych.,

20.Nadz6r nad organizacjg zebran Wspéinot Mieszkaniowych i kompleksowa ich obsluga.

21.Udziat w zebraniach Wsp6lnot Mieszkaniowych | spotkaniach z zarzgdami Wspolnot Mieszkaniowych.

22 Nadzér nad prowadzeniem ewidencji wykupionych lokali mieszkalnych.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku: .

1.Praca przy monitorze ekranowym.
2.Miejsce wykonywanej pracy: siedziba zaktadu, jednostki terenowe zaktadu oraz zasoby mieszkaniowe

administrowane przez pracodawce.
3.Czesty kontakt osobisty i telefoniczny z podmiotem zewnegtrznym jak i wewnetrznym.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepeinosprawnych:

WskazZnik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Miejskim Zarzadzie Budynkéw Mieszkalnych
w Dabrowie Gérniczej w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1.List motywacyjny,

2.CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3.0ryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajace] sie o zatrudnienie.

4.Kserokopie $wiadectw pracy lub aktualne zaswiadczenie z zaktadu pracy ( w przypadku pozostawania

w zatrudnieniu)

5.Kserokopie dokumentdw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i kwalifikacje zawodowe,

6.0swiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysle przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7.0swiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie on do niewykonywania zajeé
pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktdre bedzie wykonywal w ramach obowigzkéw
sluzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczosé lub interesownos$é oraz zajeé sprzecznych
z obowigzkami wynikajacymi z ustawy,

8.0swiadczenie kandydata o obywatelstwie, posiadaniu peine] zdolnosci do czynnoéci prawnych oraz
o korzystaniu z pelni praw publicznych,

9.0swiadczenie wyrazajgce zgodg na przetwarzanie jego danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb rekrutacii,

10. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé — w przypadku oséb niepetnosprawnych, ktére
chcg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 Ustawy o pracownikach samorzadowych
{ tekst jednolity Dz. U. 2 2019 r. poz. 1282),

11.08wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

12.Inne dokumenty $wiadczgce o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.




Wymagane dokumenty aplikacyjne winny byé wilasnorecznie podpisane, a zloZzone kserokopie
dokumentoéw poswiadczone wlasnorecznym podpisem za zgodno$é z oryginatem.

Zainteresowane osoby powinny sktada¢ swoje oferty konkursowe w siedzibie
Dyrekcji Miejskiego Zarzadu Budynkéw Mieszkalnych w Dabrowie Gérniczej
ul. Tysiaclecia 20 w terminie do 14.02.2020 r. (kancelaria MZBM)

Oferty nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
»» Nabor na wolne stanowisko — Kierownik Administracji Zasob6éw Gminnych
i Wspélnot Mieszkaniowych”

v Aplikacje, kiore wplyng po wyzej okre$lonym terminie (decyduje data wplywu) lub niespelniajace
wymogow formalnych, nie beda rozpatrywane.
v Dodatkowe informacje na temat prowadzonego naboru mozna uzyskaé pod numerem telefonu:

32 260 86 45;

Pozostate informacje:
v' Kandydaci spelniajgcy wymogi formalne i dopuszczeni do dalszego etapu naboru otrzymaja telefoniczng

informacje dotyczacq daiszej procedury rekrutacyjnej.

v" Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
oraz tablicy informacyjnej Miejskiego Zarzadu Budynkéw Mieszkalnych w Dabrowie Gérniczej
przy ul. Tysigclecia 20, niezwlocznie po przeprowadzonym i zakoificzonym naborze.

v’ Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg byé sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajgcej odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zostaé zlozone wraz
z tlumaczeniem.

v" Dokumenty aplikacyjne skladane przez kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze przyjmowane sa
wytacznie w terminie podanym do wiadomoéci w ogloszeniu umieszczonym w BIP w formie papierowe;,

nie ma mozliwoéci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczna.
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