Dyrektor Zarzagdu Budynkow Mieszkalnych w Oswiecimiu
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
— Specjalista w Biurze Obslugi Najemcow

Wymagania stawiane kandydatom na stanowisko urzednicze — Specjalista ds. obshugi
najemcow w Biurze Obstugi Najemcow w Zarzadzie Budynkéw Mieszkalnych
w Oswigcimiu.
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Wyksztalcenie srednie

Staz pracy minimum 3 lata.

Obywatelstwo polskie lub krajow Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktérym

na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego

przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium RP. Osoba nieposiadajaca

obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na ktorym wykonywana

praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wiladzy

publicznej 1 funkcji majacych na celu ochrong generalnych intereséw panstwa, jezeli

posiada  znajomos¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym

w przepisach o stuzbie cywilne;j.

Dobra znajomos¢ obstugi komputera, oprogramowanie MS Office i Open Office

1 urzadzen biurowych.

Niekaralno$¢ za umyslne przestgpstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestepstwo skarbowe.

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.

Znajomosc¢ ustaw:

— ustawa z dnia 21.06.2001 r. o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie
gminy i 0 zmienia Kodeksu cywilnego (Dz.U.2023, poz. 725 t.),

—  ustawa z dnia 24.06.1994 r. o wlasnosci lokali (Dz.U.2021, poz. 1048 t.j.).
— ustawa z dnia 14.06.1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U.2024,

poz. 572 tj.) oraz ustawa z dnia 23.04.1964 r. Kodeks cywilny (Dz. U 2024, poz.
1061 t]. z p. zm.) - w zakresie podstawowym,

— znajomos¢ podstawowych zasad ochrony danych osobowych wynikajacych

zrozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w  zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych) — Dz. Urz. UE L 119/1 z dnia 4.05.2016 .

Prawo jazdy kat. B.

Nieposzlakowana opinia.

Znajomos¢ jezyka polskiego.

Umiejetnosé¢ pracy z ludzmi, odpornosé na stres.

Wysoka kultura osobista.

Nienaganna postawa etyczna.



Wymagania dodatkowe:
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Co najmniej roczne dos$wiadczenie w pracy na stanowisku zwiazanym z obstuga
petentow.

Mile widziane doswiadczenie w pracy w jednostce budzetowej lub jednostce samorzadu
terytorialnego.

Samodzielnos¢, dobra organizacja pracy.

Umiejgtnos¢ pracy w zespole pod presja czasu.

Komunikatywnos¢, w tym umiejetnosé poprawnego redagowania korespondencji.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
Obowiazki ogélne:

L.

L]

Sumienne, dokladne, bezstronne, odpowiedzialne i terminowe wykonywanie zadan
wynikajacych z powierzonego zakresu czynnosci.

Przestrzeganie dyscypliny pracy i przepisow o zachowaniu tajemnicy stuzbowe;.
panstwowej i ustawowo chronionej.

Podnoszenie wiedzy i przestrzeganie przepiséw prawnych normujacych merytorycznie
i formalnie caloksztalt dziatan stuzbowych oraz odnoszacych sie do sfery powinnosci
zwigzanych ze statusem pracownikow samorzadowych, szczegélowo okreslonych
w Regulaminie Pracy w Zarzadzie Budynkow Mieszkalnych w Oswiecimiu.

Obowiazki szczegolowe:

I

Organizacja 1 nadzor nad praca konserwatordw w sposob zapewniajacy nalezyte
wykorzystanie czasu pracy oraz przestrzeganie dyscypliny pracy w ciagu calej zmiany.
Zapewnienie konserwatorom bezpiecznych i higienicznych warunkéw pracy potrzebnych
materialow i narzedzi do pracy, odziezy roboczej oraz srodkdéw ochrony osobiste;.
Dbatos¢ o mienie zakladu, a w szczegdlnosci o powierzone materialy i narzedzia oraz
maszyny i urzadzenia, przeciwdzialanie wszelkim naduzyciom. jak réwniez nadzor nad
zabezpieczeniem po zakonczonej pracy narzedzi, urzadzen i pomieszczen pracy.
Przyjmowanie i ewidencja zgloszen od mieszkancow w zakresie:

a) napraw biezacych w budynkach i lokalach mieszkalnych,

b) ustug konserwacyjnych i eksploatacyjnych.

¢) interwencji i wnioskow mieszkancow oraz  zalatwianie ich  zgodnie

z obowiazujacymi przepisami.

Sprawowanie kontroli jakosci i terminowosci wykonywanych prac przez konserwatorow,

odbior robot i potwierdzanie kontrolek pracy. Zestawienie rzeczywistego czasu pracy

I zuzycia materialéw z normatywnym — wyliczonym w oparciu o obowiazujace katalogi

KNP, KNR.

Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe i terminowe rozliczenie zlecen, opisywanie faktur.

Uczestnictwo w komisjach dokonujgcych:

— okresowych kontroli i przegladow technicznych budynkéw, mieszkan i lokali
uzytkowych wg ustalonego harmonogramu, egzekwowanie od najemcéw wykonania
napraw zgodnie z obowiazujgcymi przepisami,

— przegladu mieszkan przy zasiedlaniu z ruchu ludnosci. sporzadzanie protokoléw
zdawczo-odbiorczych. okreslanie stopnia zuzycia urzgdzen technicznych,
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—przegladu mieszkan i okreslenia stopnia zuzycia wyposazenia mieszkan np. stolarki
okienngj i drzwiowej, podlog, piecow kaflowych itp..

—ogledzin szkdod losowych.

Uczestnictwo w komisjach odbioru i przekazywania lokali uzytkowych — sporzadzanie

protokotow.

Planowanie i organizacja harmonogramu robét remontowych pustostanow. Rozliczanie

1 nadzor nad postgpem robot remontowych.

Dokonywanie przedmiaru robot w pustostanach, przygotowywanie protokolow

typowania robat.

Odbior wykonanych robot przez najemcéw w zakresie ich obcigzajacym. zgodnie

Z umowa o remont.

2. Udzial w odczytach wodomierzy.
. Wypelnianie wnioskow osob ubiegajacych sie¢ o dodatek mieszkaniowy w czesci

dotyczacej administracji.

Prowadzenie i rozliczanie kart drogowych samochodéw shuzbowych.

Kompletowanie i prowadzenie dokumentacji technicznej i prawnej.

Przygotowywanie i przekazywanie do archiwum dokumentacji zgodnie z obowigzujaca
instrukcja w zakresie prowadzonego odcinka.

Prowadzenie korespondencji zgodnie z obowiazujacymi przepisami z powierzonego
odcinka pracy.

Realizowanie zalecen i zarzadzen innych organéw nadzoru tj. Panstwowej Inspekcii
Pracy, Terenowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej, Strazy Pozarnej: Miejskiego
Inspektoratu Obrony Cywilnej itp.

Podnoszenie kwalifikacji poprzez udziat w szkoleniach oraz czytanie literatury fachowej
i przepisow w zakresie prowadzonych spraw.

Informowanie bezposredniego przelozonego o stanie zatatwianych spraw i ewentualnie
o napotkanych trudnosciach.

. Wykonywanie innych czynnosci zaleconych przez bezposrednio przelozonego.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.
2

Miejsce swiadczenia pracy: Zarzad Budynkow Mieszkalnych Ogwiecim.

Praca: przy stanowisku komputerowym powyzej 4 godz. dziennie i w terenie,
wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci, odpowiedzialnosci i umiejetnosci pracy
w zespole oraz bezposredniego i telefonicznego kontaktu z klientem.

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace w pelnym wymiarze czasu pracy
od 01.06.2025 r. Zastrzega si¢ mozliwo$¢ zatrudnienia wybranego w ramach naboru
kandydata na czas okreslony, a po potwierdzeniu kwalifikacji na czas nieokreslony.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.

W

miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepeinosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych byt nizszy niz 6 %.



Oferta kandydata powinna zawiera¢:

l.

La)!\_‘

n

10.

11.

List motywacyjny wlasnorgcznie podpisany.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zal. nr 1)

Kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie potwierdzone przez kandydata
za zgodnos$¢ z oryginatem.

Dokumenty poswiadczajace posiadanie co najmniej rocznego doswiadczenia w pracy
na stanowisku zwiazanym z obshuga petentow.

Kserokopia swiadectw pracy. potwierdzona przez kandydata za zgodno$é¢ z oryginalem
lub zaswiadczen potwierdzajacych posiadany staz pracy.

Kserokopia (zaswiadczen o ukonczonych kursach) uzyskanych uprawnien przydatnych
na stanowisku, na ktory jest ogloszony nabor, potwierdzone przez kandydata za zgodnosé
z oryginalem.

Wiasnorgcznie podpisane oswiadezenie o niekaralnosci za umys$lne przestepstwo scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (zgodnie z art. 6 ust. 3 pki.
2ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych z p. zm) (zal. nr 2)
Wiasnorgcznie podpisane oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do zdolnoscei
do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z peni praw publicznych (zgodnie z art. 6 ust. 1
pkt. 2 ustawy z dnia 21.11.2008 r. 0 pracownikach samorzgdowych z p. zm) (zal. nr 2)
Klauzule o tresci .Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko
urzgdnicze — Specjalista ds. obstugi najemcow w Biurze Obstugi Najemcow ZBM
Oswigeim, zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych). Wymaga sie
wlasnorgeznego podpisu na klauzuli. (zal. nr 4).

Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z informacjg dotyczaca przetwarzania danych
osobowych. (zal. nr 3).

Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé w przypadku korzystania
z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych
z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych potwierdzona przez kandydata
za zgodno$¢ z oryginalem.

Administratorem danych osobowych jest Zarzad Budynkéw Mieszkalnych w Oswigcimiu
zsiedzibg przy ul. Bema 12, reprezentowany przez Dyrektora Zarzadu Budynkow
Mieszkalnych. Osoba, ktérej dane dotycza ma prawo dostepu do tresci swoich danych.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Zarzgdzie Budynkdow Mieszkalnych w O$wiecimiu.
32-602 Oswigeim przy ul. Bema 12, pokdj nr 3 — sekretariat. w zaklejonej kopercie
z dopiskiem ..Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze — Specjalista ds. obstugi najemcow
w Zarzadzie Budynkow Mieszkalnych™.

Dokumenty przyjmowane bedg do dnia 27 maja 2025 r.



W przypadku skladania oferty za posrednictwem poczty liczy sie data wplywu aplikacji
do ZBM. Aplikacje. ktore wplyna do ZBM po wyzej ustalonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej w Biuletynie
Informacji Publicznej Zarzadu Budynkoéw Mieszkalnych oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie Zarzadu Budynkéw Mieszkalnych w Oswiecimiu ul. Bema 12.

Kandydaci nie zakwalifikowani na stanowisko, na ktore organizowany jest nabor moga
odebra¢ swoje dokumenty w siedzibie ZBM. pokoj nr 3. Dokumenty aplikacyjne nicodebrane

przez osoby aplikujace zostang komisyjnie zniszczone po uplywie 3 miesiecy od daty
zatrudnienia wybranego kandydata.
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BaAgynkow Mieszl
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