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I. Niezbedne wymagania kwalifikacyine
[. Obywatelstwo polskie (o stanowisko mogg ubiegal si¢ réwniez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz. U. 2024 T poZ. 1135 ).
2. Wyksztalcenie co najmniej $rednie
Petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
4. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.
5. Nieposzlakowana opinia.
6. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.
7. Min. 5 lat do$wiadczenia zawodowego.

L]

II. Wymagania dodatkowe

1. Znajomos¢ i przestrzeganie aktualnych przepiséw prawnych regulujacych sprawy zwigzane z
najmem lokali mieszkalnych (ustawy, uchwaty, zarzadzenia, rozporzadzenia i inne) §ledzenie
i przyswajanie na biezgco zachodzacych w nich zmian.

2. Umiejgtnosé obstugi komputera praca w programie WINDOWS, Microsoft Office (Word —
edytor tekstow, Excel — arkusz kalkulacyjny).

3. Znajomo$¢ programu Granit i Otago.

III._ Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych
W miejscu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0séb
niepefnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnieniu 0séb niepeinosprawnych, jest mniejszy niz 6%.

IV. Zakres zadan wykonywanych na ww. stanowisku

1. Prowadzenie rejestru oraz pelne;j dokumentacji dotyczacej lokali uzytkowych.

2. Przygotowywanie dokumentacji oraz przeprowadzanie postgpowarn przetargowych na najem
lokali uzytkowych.

3. Przygotowywanie uméw najmu lokali uzytkowych oraz anekséw do zawartych uméw.

4. Ustalanie wysokosci optat za najem lokali uzytkowych (czynsz oraz pozostate oplaty).

5. Ustalanie sposobu zabezpieczenia naleznosci wynajmujacego z tytulu najmu lokali
uzytkowych.
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6. Zawieranie uméw najmu lokali uzytkowych.

7. Przyjmowanie lokali uzytkowych po ustaniu stosunku najmu (spisywanie protokoléw
odbioru).

8. Przekazywanie lokali uzytkowych nowym Najemcom (spisywanie protokotéw przekazania
lokali).

9. Wypowiadanie uméw najmu lokali uzytkowych.

10. Przyjmowanie do zasobdw zarzadzanych przez Zaklad Budynkéw Komunalnych
w Olednicy nowych lokali.

11. Dokonywanie odczytéw wodomierzy w lokalach uzytkowych i ich przekazywanie do Dziatu
Ksiggowosci celem dokonania rozliczenia, biezgca analiza kartotek wodomierzowych
zamontowanych w lokalach uzytkowych pod katem waznosci cech legalizacyjnych, wzywanie
najemcow lokali do wymiany Iub legalizacji wodomierzy w zwigzku z utraty waznosci cech
legalizacyjnych, informowanie najemcéw lokali uzytkowych o zawieszeniu odczytu
wodomierzy w zwigzku z utratg waznosci cech legalizacyjnych i w zwigzku z tym zmianie
normy wody.

12. Dokonywanie odczytéw licznikéw energii elektrycznej w lokalach uzytkowych i ich
przekazywanie do Dziatu Ksiggowosci celem dokonania rozliczenia.

13. Zawieranie i rozwigzywanie uméw dzierzawy gruntu, najmu garazy i komoérek, sporzadzanie
aneksow oraz przekazywanie informacji w tym zakresie do Urzedu Miasta.

14. Przygotowywanie wnioskéw o wszczgeie postgpowania o udzielenie zamdéwienia publicznego
na roboty i ustugi zlecane przez Dziat Eksploatacji, w tym m. in.: ochrona budynku przy ul.
Wojska Polskiego 13, umieszczanie ogloszen w prasie, dostarczanie energii elektrycznej.

15. Prowadzenie korespondencji z urzedami, innymi jednostkami, zarzgdcami nieruchomosci
wspolnych w celu realizacji powierzonych obowiazkéw.

16. Biezgca obstuga interesantéw i zgloszen telefonicznych.

I'7. Wspblpraca z pozostatymi dziatami Zaktady.

18. Wprowadzanie faktur w programie Otago.

19. Zastgpowanie podczas nieobecnosci pracownika na stanowisku inspektora do spraw wspdlnot
mieszkaniowych.

V. Niezbedne dokumenty aplikacyijne

1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.(wzér w zataczniku).

2. Witasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych, braku skazania prawoemocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestgpstwo skarbowe oraz nieposzlakowanej opinii (wzér oéwiadczenia w zalgczeniu).

VI. Warunki pracy na danym stanowisku

Stabilne zatrudnienie w jednostce budzetowe;.

Zatrudnienie na podstawie Umowy o pracg, pelny wymiar czasu pracy.

Miejsce pracy — Zaklad Budynkéw Komunalnych w Olesnicy, ul. Wojska Polskiego 13.
Praca w budynku i w terenie

Praca przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie.

Bezpieczne warunki pracy.

Budynek przystosowany do poruszania sie dla oséb niepetnosprawnych.

Szkolenia umozliwiajace dalszy rozwéj i podnoszenie kwalifikacji.
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VIIL_Termin i miejsce skiadania dokumentéw
Dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé osobiscie w siedzibie Zakladu Budynkéw Komunalnych
w Olesnicy, ul. Wojska Polskiego 13, 56-400 Olesnica, sekretariat pok. 102 (lub przesta¢ droga




listowng) z dopiskiem ,Dotyczy naboru na stanowisko inspektora ds. lokali uzytkowych”
w terminie do dnia 17.09.2024 r. do godz. 12:00 (decyduje data wplywu do Zakiadu).

VIIL Informacje dodatkowe

1. Pierwsza umowa o prace na czas okreslony -6 miesiecy, kolejna umowa na czas nieokreslony.

2. Zgloszenia niespetniajgce powyzszych wymogow oraz ztozone po uplywie wyznaczonego
terminu ich przyjmowania, nie beda rozpatrywane, a kandydaci nie wezmg udzialu
w postgpowaniu kwalifikacyjnym.

3. Kandydaci zakwalifikowani na podstawie analizy zlozonych dokumentéw zostang
poinformowani telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

4. Po zakonczeniu procesu naboru dokumenty kandydatéw zebrane w procesie naboru na
stanowisko zostang odestane kandydatom na wskazane adresy korespondencyjne.

5. Szczegdlowych informacji udzielaja:
- W sprawach zwigzanych z ww. stanowiskiem pracy —Agnieszka Semba (tel. 71 398 09 26),
- w sprawach zwigzanych z naborem — Matgorzata Rogowska (tel. 71 398 09 18).




