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Dyrektor Miejskiego Zarzadu Budynkéw Mieszkalnych w Dabrowie Gérniczej
ul. Tysiaclecia 20
41-303 Dagbrowa Goérnicza

Ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze: SPECJALISTA DS. KOORDYNACJI REALIZACJI
ZADAN INWESTYCYJNYCH

OSTATECZNY TERMIN SKLADANIA DOKUMENTOW MIJADNIA : 18.02.2022 r.

Do zadan Specijalisty ds. koordynacji realizacji zadan inwestycyjnych nalezeé bedzie:
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Poszukiwanie zrodet finansowania dla realizacji zadan inwestycyjnych i remontowych.

Szczegodtowa analiza zasad i procedur okreslajgcych mozliwosci uzyskania pomocy finansowej ze Srodkéw krajowych oraz
europejskich wraz z przygotowaniem niezbednych dokumentéw.

Prowadzenie spraw zwigzanych z pozyskiwaniem funduszy zewnetrznych.

Przygotowanie dokumentéw aplikacyjnych do projektu, w szczegodlnosci skierowanego do jednostki organizacyjnej gminy
Dagbrowa Goérnicza - MZBM.

Koordynacja realizacji zadan w ramach dofinansowania oraz rozliczanie zadan.

Przygotowywanie wnioskéw o dofinansowanie zewnetrzne dla realizowanych zadan inwestycyjnych i remontowych.
Opracowywanie projektu planu finansowego Dziatu Zarzgdzania Nieruchomos$ciami.

Opracowywanie harmonogramu wydatkéw Dziatu Zarzgdzania Nieruchomosciami.

Dokonywanie zmian w harmonogramie realizacji wydatkow.

Prowadzenie rejestru uméw zawieranych przez dziat i angazowanie $rodkdéw budzetowych na podstawie tych umoéw oraz
prowadzanie ewidencji umow.

Opracowywanie finansowych sprawozdan okresowych w ramach dziatalnosci dziatu.

Rejestracja i opis ksiegowy faktur.

Sprawdzanie zgodnosci faktur z umowa.

Terminowe przekazanie dokumentéw ptacowych (faktury, rachunki) do zaptaty do Dziatu Ksiegowosci.

Opracowanie sprawozdan z realizowanych zadan na sesje Rady Miejskiej.

Terminowe udzielanie odpowiedzi na pisma, skargi i wnioski.

Terminowe i zgodne z prawem wykonywanie zadan i polecen stuzbowych.

Przestrzeganie przepisow powszechnie obowigzujgcych, a w szczegdlnosci ustaw: 0 samorzadzie gminnym, o
pracownikach samorzadowych, kodeksu postepowania administracyjnego, Prawo zaméwien publicznych wraz
rozporzadzeniami oraz przepiséw, bedgcych podstawg wykonywania czynnosci stuzbowych,

Przestrzeganie zarzgdzen Dyrektora Zaktadu, regulaminéw, instrukcji, pism ogdlnych, polecen stuzbowych.

Przestrzegania ustawy o ochronie danych osobowych oraz informac;ji niejawnych.

Informacja o warunkach pracy i ptacy na danym stanowisku:

1.

2.

3.

Pierwsza umowa o prace zawierana jest na czas okreslony 6 m-cy, kolejna moze zosta¢ zawarta na czas okreslony lub
nieokreslony.
W przypadku mozliwosci zastosowania art. 22 ustawy o pracownikach samorzagdowych rodzaj umowy zostanie tozsamy z
aktualnie obowigzujacym.
Wynagrodzenie pracownika samorzadowego skfada sie z obligatoryjnych elementow:

» miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego,

» dodatku za wieloletnig prace w zaleznosci od posiadanego stazu pracy (5%-20% - zgodnie z ustawg),

» dodatkowego wynagrodzenia rocznego (tzw. 13stki — zgodnie z ustawg),

» nagrody jubileuszowej po osiggnieciu wymaganego ogolnego stazu pracy (od 75%-400% zgodnie z ustawa).

> ZFSS oraz KZP (Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa).
Mozliwos¢ dotgczenia do ubezpieczenia grupowego na zycie.
Miejsce wykonywanej pracy: siedziba zaktadu, jednostki terenowe zaktadu oraz zasoby mieszkaniowe administrowane przez
pracodawce na terenie miasta Dgbrowa Goérnicza.
Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy monitorze komputerowym pow. 4h dziennie, obstugg urzgdzen biurowych,
kontaktem z interesantami oraz przemieszczaniem si¢ wewngtrz budynku i poza nim.
Osoba zatrudniona na tym stanowisku ma szanse zosta¢ petnoprawnym pracownikiem samorzagdowym w rozumieniu ustawy
o pracownikach samorzgdowych ( aktualny Dz.U. 2019 poz.1282).

Wymagania niezbedne- formalne dla kandydatow:
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Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innego panstwa, ktére na mocy uméw
miedzynarodowych lub przepisow prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej - posiadajgcy znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach
o stuzbie cywilnej, .

Wyksztalcenie wyzsze o kierunku lub specjalnosci: ekonomia, prawo, administracja.

Doswiadczenie zawodowe: minimum dwuletni staz pracy.

Umiejetnos¢ obstugi komputera, weryfikowana poprzez aplikowanie na to stanowisko wytgcznie drogg elektroniczng.



WAZNE - W przypadku spelnienia wymagan niezbednych nie zapomnij dotaczyé skanéw
dokumentéw (w jednym pliku) potwierdzajacych ich nabycie.

Wymagania dodatkowe dla kandydatow:

1. Znajomo$c¢ przepisow:

Ustawa o finansach publicznych,

Kodeks Postepowania Administracyjnego,

Prawo zamoéwien publicznych

Ustawa o samorzadzie gminnym

Ustawa o wtasnosci lokali

Ustawa o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego
2. Prawo jazdy kat. B.
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Wymagane kompetencje miekkie:
Identyfikacja z pracodawcg i miastem Dgbrowa Gdrnicza, komunikatywnosé, wysoka kultura osobista, dgzenie do rezultatow,
odpowiedzialnos¢, rzetelno$¢ dobra organizacja pracy, umiejetnosé pracy pod presjg czasu, umiejetnosé pracy w zespole.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Miejskim Zarzgdzie Budynkéw Mieszkalnych ~w Dagbrowie Gorniczej
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych w miesigcu
poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
Dokumenty przestane jako zalgcznik do zgtoszenia rekrutacyjnego, prosimy o przestanie zalagcznikéw w jednym pliku MS
Word lub pdf:

» CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

» Skan swiadectw pracy lub aktualne zaswiadczenie z zaktadu pracy ( w przypadku pozostawania w zatrudnieniu)

» Skan dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe ( UWAGA- jesli w wymaganiach
dokfadnie wskazujemy rodzaj/poziom wyksztatcenia oznacza to, ze oczekujemy potwierdzenia doktadnie takich
kwalifikacji)

»  Skan dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos$¢- w przypadku osob niepetnosprawnych, ktére chcg skorzystac z
uprawnienia, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2019 poz.1282)

Odznaczenie w formularzu rekrutacji elektronicznej niezbednych oswiadczen:

» o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,

» oswiadczenie , ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie on do niewykonywania zaje¢ pozostajgcych w
sprzeczno$ci lub zwigzanych z zajeciami, ktére bedzie wykonywat w ramach obowigzkow stuzbowych, wywotujacych
uzasadnione podejrzenie o stronniczosc¢ lub interesownos$é oraz zajec sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi
z ustawy,

o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych,
o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
RODO - klauzula zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby tej rekrutacji
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Aplikuj wytacznie poprzez dostepny FORMULARZ APLIKACYJNY

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie umozliwiajacej odczytanie.
Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zosta¢ ziozone wraz z tumaczeniem.

W rekrutacji decyduje data wptywu tj. do dnia 18.02.2022 r. za posrednictwem systemu do elektronicznej rekrutacji, zgtoszenia
dostarczone po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane.

Dodatkowych informacji na temat prowadzonego naboru oraz informacji na temat rozstrzygnie¢ mozna uzyskac pod

numerem telefonu 32 260 86 37.

Kandydaci, ktérzy nie posiadajg dostepu do komputera z Internetem, MZBM w swojej siedzibie udostepni stanowisko komputerowe
stuzgce do tego celu, informacji o doktadnej lokalizacji dedykowanego komputera mozna uzyska¢ w kancelarii.

Pozostate informacje:
» Kandydaci spetniajacy wymogi formalne i dopuszczeni do dalszego etapu naboru otrzymaja telefoniczng informacje
dotyczacag dalszej procedury rekrutacyjne;.
» Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej oraz tablicy
informacyjnej Miejskiego Zarzgdu Budynkéw Mieszkalnych w Dgbrowie Gérniczej przy ul. Tysigclecia 20, niezwlocznie
po przeprowadzonym i zakonczonym naborze.

Dyrektor

Miejskiego Zarzadu
Budynkéw Mieszkalnych
Piotr Jedrusik


https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=e20fb7afdaab4a749847bce7c9480b30

