ZGKiM

TEUSZCZ

GMINA TLUSZCZ
05-240 Ttuszcz, ul. Warszawska 10

ZAKLAD GOSPODARKI KOMUNALNEJ | MIESZKANIOWEJ
05-240 Ttuszcz, ul. Wiejska 56
NIP 125-133-48-45

Zaktad Gospodarki Komunalnej 1 Mieszkaniowej w Thuszczu oglasza nabér na wolne

A

1)

stanowisko urzednicze
Kierownik Dzialu Administracyjnego

Wymiar czasu pracy: 1 etat

Miejsce pracy: Gmina Thuszcz

Rodzaj stosunku pracy: umowa o prace

Planowana data zatrudnienia: pazdziernik 2024 r.

Wskaznik zatrudnienie: W miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia ogloszenia

wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji

zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sOb niepelosprawnych, nie wynosi

co najmniej 6%.

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem:

Wymagania niezbedne:

Do konkursu moze przystapic¢ osoba, ktora:

a) jest obywatelem polskim,

b) posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw
publicznych,

¢) nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przest¢pstwo skarbowe,

d) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

e) posiada wyksztalcenie wyzsze techniczne lub ekonomiczne, preferowane o
kierunku zwigzanym z gospodarowaniem nieruchomos$ciami,

f) posiada co najmniej 5-letni staz pracy,

g) posiada co najmniej 3-letnie do§wiadczenie na stanowiskach kierowniczych lub
samodzielnych albo wynikajace z prowadzenia dziatalno$ci gospodarczej na wasny

rachunek (zwigzanej z gospodarowaniem nieruchomos$ciami),

h) posiada prawo jazdy minimum kat B
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2)

2

h)

7.

Wymagania dodatkowe:

znajomo$¢ przepisOw ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych,

znajomo$¢ przepisow ustawy z dnia 08 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,
znajomos$¢ ustawy z dnia 11 marca 2004 o podatku od towarow 1 ustug,

znajomos$¢ przepisOw ustawy z dnia 10 maja 2018 o ochronie danych osobowych,
znajomos¢ ustawy z dnia 21 czerwca 2001 o ochronie praw lokatorow,

znajomo$¢ przepisow ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania
administracyjnego,

znajomos$¢ techniki komputerowej, edytora tekstow 1 arkusza kalkulacyjnego pakietu
MS Office

umiejetnos¢ pracy w zespole oraz tatwa komunikacja, jak rowniez odpowiedzialnosc,

samodzielno$¢, terminowos¢, doktadnosé

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

Kierownik Dzialu Administracyjnego w ZGKiM w Tluszczu swoje zadania wykonuje

przy wspoélpracy z podleglymi mu pracownikami nastepujacych sekcji:

1) Sekcja ADM

2) Sekcja targowiska

3) Sekcja Organizacyjna

W zakresie administracji budynkow mieszkalnych do obowiazkow Kierownika nalezy:

1)

2)

Sprawowanie biezacego nadzoru nad budynkami wchodzacymi w sklad
mieszkaniowego zasobu Gminy Thuszcz, ktérych ZGKiM jest zarzadca oraz innymi
budynkami bedacymi w zarzadzie Zaktadu.

Zlecanie dokonywania okresowych przegladow technicznych budynkéw, instalacji

1 urzadzen oraz obiektow pozostajacych w zarzadzie ZGKiM.
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3) Zlecanie i nadzér nad robotami konserwacyjnymi i remontami w budynkach i obiektach
bedacych w zarzadzie Zaktadu.

4) Przygotowywanie dokumentacji technicznej niezbednej do wykonania remontow
kapitalnych, budowy przytaczy sieci wod-kan, co. i innych.

5) Zabezpieczenie instalacji 1 urzadzen przed skutkami pozarow i nadzor nad robotami
w tym zakresie.

6) Zawieranie umow, ustalanie czynszu za lokale mieszkalne i uzytkowe w budynkach
komunalnych.

7) Przestrzeganie stanu sanitarnego, tadu i porzadku na podlegtych nieruchomosciach

8) Fakturowanie, ksiegowanie 1 rozliczanie czynszow za lokale komunalne.

9) Prowadzenie i aktualizowanie dokumentacji dotyczacej kazdego lokalu w budynku
Komunalnym

10) Przygotowywanie dokumentacji o udzielenie zaméwien publicznych oraz dokonywanie
zakupOw sprzetu, maszyn, urzadzen i1 ustug zgodnie z ustawg prawo zamowien

publicznych na podstawie planu finansowego Zaktadu w ramach swojego dzialu

W zakresie administracji targowiskiem miejskim do obowiazkow Kierownika nalezy:

1) Zawieranie umow rezerwacyjnych z handlujacymi na targowisku miejskim.

2) Naliczanie optat rezerwacyjnych dla handlujacych na targowisku miejskim.

3) Wystawianie i ksiggowanie not do Urzedu Gminy za zebrane inkaso.

4) Wystawianie 1 ksiegowanie faktur za korzystanie z placu targowiska miejskiego.
5) Nadzoér nad pracg pracownikéw na targowisku miejskim.

6) Dbanie o tad i porzadek na targowisku miejskim.

W zakresie pracy sekcji organizacyjnej do obowiazkow Kierownika nalezy:

1) Planowanie oraz realizacja zakupéw materialéw biurowych, srodkéw tacznoscei,

artykutéw 1 materialow wynikajacych z przepiséw bezpieczenstwa i higieny pracy
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2)
3)

4)

5)

6)

7)

8)
9)

(odziez robocza 1 $rodki czystosci dla pracownikdw) oraz wyposazenia pomieszczen
biurowych Zaktadu.
Zapewnienie ochrony obiektow Zaktadu.
Planowanie i realizacja zakupow abonamentow telefonicznych i telefonow
komorkowych oraz sprzetu informatycznego oraz systeméw informatycznych Zaktadu.
Planowanie i realizacja zakupow prenumeraty prasy i serwisOw elektronicznych dla
potrzeb Zaktadu.
Administrowanie elektroniczng skrzynka podawcza Zaktadu (e-puap), strong
internetowg oraz BIP Zaktadu.
Nadzor nad przyjmowaniem 1 wysytaniem korespondencji Zaktadu oraz prowadzeniem
dziennika korespondencji.
Prowadzenie archiwum zaktadowego zgodnie z obowigzujacymi przepisami.
Obstuga 1 dokumentowanie podrozy stuzbowych pracownikow Zaktadu.
Koordynacja i nadzér nad zaopatrzeniem w $rodki z zakresu:

a) bezpieczenstwa i higieny pracy (Srodki ochrony osobistej dla pracownikow)

b) ochrony PPOZ ,

10) Koordynacja 1 nadzor nad realizacjg zadan z zakresu:

a) ochrony danych,

b) utrzymania czysto$ci w pomieszczeniach Zaktadu,

11) Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z kontrolg zarzadczg.

12) Prowadzenie niezbednych rejestrow z zakresu prowadzonych spraw.

8. Warunki pracy na stanowisku:

1) Praca przy komputerze, wymagajaca wymuszonej pozycji ciata.
2) Narzedzia i materiaty pracy: komputer, drukarka, telefon, skaner, fax.
3) Budynek nie jest przystosowany dla 0séb niepelnosprawnych .

4) Oswietlenie w pomieszczeniach: naturalne i1 sztuczne.
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9.
1)
2)
3)

Oferujemy:
Pelng wyzwan prace o duzym zakresie samodzielnos$ci
Przyjazna atmosferg pracy

Szkolenia oraz mozliwo$¢ rozwoju zawodowego.

10. Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)

4)
5)
6)

7)

8)

Zyciorys (CV)

List motywacyjny — napisany odrgcznie

Kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie oraz posiadane kwalifikacje
1 umiejetnosci

Kwestionariusz dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

Oswiadczenie o posiadaniu petlnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
z petni praw publicznych

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyS$lne przestgpstwo
lub umyslne przestepstwo skarbowe ( za§wiadczenie o niekaralno$ci wymagane przed

ewentualnym podpisaniem umowy).

Oswiadczenia muszg by¢ opatrzone biezaca data oraz wlasnorgcznym podpisem osoby

je sktadajacej.

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie aplikacji opatrzonej klauzula: ,,Wyrazam zgode¢

na przetwarzanie danych osobowych w celu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. A

Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.

w sprawie ochrony 0séb fizycznych zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/96/WE”
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11.Termin i miejsce skladania dokumentow:

Miejsce sktadania dokumentow:

Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Ttuszczu

ul. Wiejska 56, 05-240 Thuszcz

w godzinach 07%°-15%

w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,, Nabér na stanowisko Kierownik Dziatu
Administracyjnego ” lub droga pocztowa. Oferty ztozone po nizej wskazanym terminie nie
beda objete procedura konkursowg. W przypadku przestania oferty poczta, o dacie zlozenia
oferty decyduje data jej wplywu do Zaktadu Gospodarki Komunalnej 1 Mieszkaniowe;j

w Thuszczu.

Dokumenty nalezy ztozy¢: w nieprzekraczalnym terminie do dnia 20.09.2024 r.

12. Inne informacje: Informacje o rozstrzygnig¢ciu naboru zostang upowszechnione w BIP .
13. Zaklad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Thuszczu zastrzega sobie

mozliwo$¢ uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.

/-/ Artur Delegacz
Dyrektor Zaktadu Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowe;j

w Thluszczu
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