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Dyrektor Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Zielonej Gérze
OGLASZA NABOR

na stanowisko urzednicze: starszego referenta ds. technicznych

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

w ZGKiM w Zielonej Gorze, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudniania oséb
niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%

1. Wymagania zwigzane z wykonywaniem pracy na stanowisku:

1) wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz petnia praw publicznych,

c) wymagania kwalifikacyjne - wyksztatcenie min. srednie,

d) niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysinie,

e) nieposzlakowana opinia,

f) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

g) znajomos$¢ obowigzujgcych przepiséw prawa regulujgcych administrowanie
nieruchomosciami:

h) ustawa o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie(...),

i) ustawa o podatku VAT ,

k) ustawa o ochronie danych osobowych,

[) Kodeks cywilny,

1) ustawy o wiasnosci lokali,

m) ustawy prawo budowlane,

n) praktyczna umiejetnos¢ obstugi komputera w obszarze srodowiska WINDOWS
(pakiet MsOffice, Excel),

0) udokumentowany staz pracy dla oséb z wyksztatceniem $rednim 2 —lata.

2) wymagania dodatkowe:

a) podstawowa znajomosc¢ obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,

b) wiedza w zakresie funkcjonowania zaktadu budzetowego,

¢) komunikatywnos$¢ - umiejetnos¢ tatwego nawigzywania kontaktéw z ludzmi,
d) umiejetnos¢ analizowania kosztéw remontowych,

e) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych typu kserokopiarki, fax-u,

f) umiejetnos¢ pracy w zespole.

2. Zakres zadan (czynnosci) wykonywanych na stanowisku starszego referenta ds. technicznych:

1) prowadzenie kartotek materiatowych,
2) wystawianie drukéw RW,
3) sporzadzanie protokotéw likwidacji odziezy, obuwia, przedmiotéw nietrwatych i Srodkéw trwatych,



4) sporzgdzanie dowoddw likwidaciji,
5) prowadzenie i aktualizowanie wykazéw miejsc sktadowania odpadéw komunalnych,
6) sporzadzanie rozliczen miesiecznych:
- sprzgtanych budynkéw komunalnych oraz terenéw zewnetrznych,
- wywiezionych gruzéw i nieczystosci poeksploatacyjnych,
- wywozu nieczystosci z szamb,
- konserwaciji anten zbiorczych i domofonow,
- godzinowych rozliczen konserwatoréw z czasu pracy,
7) prowadzenie wykazow zielonych do koszenia i zywoptotéw do przycinania,
8) kontrola rozstawiania skrzyn na piasek ich zasypania piaskiem oraz zwiezienia po okresie zimowym,
9) prowadzenie rejestru psow,
10) sporzadzanie wykazow na srodki higieny,
11) prowadzenie dziennika korespondenciji i wysytanie korespondencji,
12) opisywanie faktur,
13) wspotpraca z komorkami organizacyjnymi ZGKiM.

Warunki pracy:
Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

- praca w petnym wymiarze etatu,
- praca w zespole,
- bezposredni kontakt z petentem.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- czynniki ucigzliwe: state obcigzenie statyczne zwigzane z pracg siedzgca, praca przy
komputerze pow. 4 godzin dziennie,

- istniejg bariery architektoniczne w zakresie poruszania sie po budynku — utrudniony dostep oséb
niepetnosprawnych poruszajgcych sie na wézkach inwalidzkich.

3. Wymagane dokumenty i oéwiadczenia:

1) list motywacyjny (oryginat),

2) curriculum vitae (oryginat),

3) kwestionariusz osobowy dostepny na stronie www.zgkim.zgora.pl/druki/(oryginat),
4) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

5) kopie dokumentoéw potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe,

6) oswiadczenie o niekaralnosci,

7) oswiadczenie o stanie zdrowia,

8) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach sktadanych
w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia

29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. Z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.).
9) udokumentowany staz pracy dla oséb z wyksztatceniem srednim 2 —lata.

4. Termin i sposéb sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

1) termin faktycznego wptywu aplikacji do ZGKiM do: 22.06.2015 .
2) sposob sktadania dokumentéw aplikacyjnych: w zamknietej kopercie

Z napisem:

,Nabodr na stanowisko: starszego referenta ds. technicznych” osobiscie lub listem poleconym:
3) miejsce Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej ul. Zjednoczenia 110

65-120 Zielona Gora pok.002 KANCELARIA (parter).

5. Dodatkowe informacje:

1) kontakt z inspektorem ds. osobowych: tel. 68 322 91 68,

2) aplikacje, ktére wptyng do ZGKiM po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane,

3) kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang pisemnie poinformowani o terminie
postepowania sprawdzajgcego,

4) informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona na tablicy informacyjnej w ZGKiM
w Zielonej Gorze ul. Zjednoczenia 110 przy pok. 103 | pietro, oraz na stronie internetowej Zaktadu
www.bip.zgkim.zgora.pl.,

5) dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktorzy nie zakwalifikowali sie do postepowania sprawdzajgcego
zostang odestane pocztg.

mgr inz. Wojciech Janka

/podpis Dyrektora Zaktadu/
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