OGŁOSZENIE

ZARZĄD  NIERUCHOMOŚCI  MIEJSKICH 

W BRZEGU

OGŁASZA NABÓR NA DWA WOLNE STANOWISKA PRACY

Referenta w Sekcji Zarządzania Budynkami i Lokalami 


1. Wymagania niezbędne:

1) obywatelstwo polskie 
2) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych 

3) posiadanie kwalifikacji zawodowych wymaganych do wykonywania pracy na stanowisku Referenta w Sekcji Zarządzania Budynkami i Lokalami tj. znajomość przepisów ustawy: 

a) z dnia 8 marca 1990r o samorządzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001r.  Nr 142 poz. 1591 z późn. zm.) , 

b) z dnia 21 czerwca 2001r. o ochronie praw lokatorów, gminnym zasobie mieszkaniowy i o zmianie Kodeksu cywilnego ( tj. z 2005r. Dz. U. Nr 31 poz. 266 z późn. zm.)

c) z dnia 21 sierpnia 1997r. o gospodarce nieruchomościami ( Dz. U. z 2004r Nr 261 poz. 2603 z późn. zm.)

d) z dnia 24 czerwca 1994r. o własności lokali (tj.. Dz. U. z 2000r Nr 80 poz. 903z późn. zm.)

e) kodeksu postępowania administracyjnego 

         oraz aktów prawa miejscowego  :

a) „Program gospodarowania mieszkaniowym zasobem gminy miasto Brzeg na lata 2008-2012” przyjęty uchwałą Rady Miejskiej w Brzegu Nr XXX/231/08 z dnia 29 maja 2008r. z późn. zmianami 

b) uchwała Rady Miejskiej w Brzegu Nr XLVIII/321/05 z dnia 30 września 2005r. w sprawie zasad wynajmowania lokali wchodzących w skład mieszkaniowego zasobu Gminy – Miasto Brzeg, ze zmianą z dnia 24 lutego 2006r. Nr XLVIII/388/06

c) uchwały Rady Miejskiej Nr XXXIX/290/05 z dnia 25 maja 2005r. w sprawie zasad nabywania i obciążania nieruchomości gminy Brzeg oraz ich wydzierżawiania lub najmu na okres dłuższy niż trzy lata.

4) posiadanie wiedzy z zakresu ogólnobudowlanego w celu dokonania oceny stanu technicznego lokalu, bądź stanu technicznego wyposażenia lokalu lub budynku oraz w celu umiejscowienia, zabezpieczenia i zlikwidowania powstałej awarii.
5) posiadanie co najmniej wykształcenia średniego – dyplom ukończenia szkoły wyższej lub świadectwo maturalne.

6) co najmniej roczny staż pracy zawodowej w firmie zarządzającej nieruchomościami.
7) brak karalności prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe – oświadczenie kandydata.

8) nieposzlakowana opinia – oświadczenie kandydata

2. Wymagania dodatkowe:

a) biegła obsługa komputera 
b) samodzielność, odpowiedzialność  i umiejętność szybkiego podejmowania decyzji

c) umiejętność nawiązywania kontaktów, ze względu na stałe kontakty z najemcami, wykonawcami
d) umiejętność pracy w zespole i w sytuacjach stresowych.

e) wykształcenie co najmniej średnie o kierunku technicznym, budowlane lub administracyjne.
f) zdobyte kwalifikacje  (zaświadczenia o odbytych kursach, szkoleniach ).

g) doświadczenie zawodowe zdobyte podczas zatrudnienia na samodzielnym stanowisku pracy w jednostkach samorządowych, rządowych oraz firmach zarządzających nieruchomościami (świadectwa pracy oraz zaświadczenia o zatrudnieniu wydane przez aktualnego pracodawcę).
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

1) obsługa najemców i innych użytkowników gminnego zasobu nieruchomości.

2) administrowanie budynkami i  lokalami gminnymi, poprzez realizacje zadań określonych w Regulaminie Organizacyjnym Zarządu Nieruchomości Miejskich tj. 
a) zapewnienie dostawy usług niezbędnych do prawidłowego użytkowania zasobu budynkowego i lokalowego tj. usług eksploatacyjnych, konserwacyjnych i dostawy mediów oraz kontrola realizacji tych dostaw.

b) zawieranie i rozwiązywanie umów najmu lokali mieszkalnych i użytkowych, umów dzierżawy i innych związanych gospodarowaniem gminnym zasobem zgodnie z obowiązującymi przepisami oraz sporządzanie niezbędnej dokumentacji w tym zakresie.

c) prowadzenie kontroli prawidłowości wykorzystania lokali , sporządzanie wykazu pustostanów oraz lokali zajmowanych bez tytułu prawnego oraz podejmowanie określonych prawem działań w stosunku do osób, które samowolnie zajęły lokal.
d) wykonywanie czynności w zakresie udostępniania nieruchomości z gminnego zasobu oraz wstępna windykacja należności.

e) prowadzenie ewidencji budynków, lokali mieszkalnych i użytkowych, obiektów i innych   urządzeń z uwzględnieniem:
· obmiaru nieruchomości

· wyposażenia i stanu technicznego

· opisu stanu prawnego

f) przygotowywanie danych niezbędnych do wniosku o udzielenie zamówienia publicznego na dostawę usług niezbędnych do prawidłowego gospodarowania gminnym  zasobem nieruchomości.

g) niezwłoczne podejmowanie działań niezbędnych do likwidacji powstałych awarii i ich skutków.

3) sporządzanie planów wykorzystania nieruchomości.

4) realizacja zadań zgodnie z obowiązującymi przepisami i w granicach ustalonych planem finansowym Zarządu Nieruchomości Miejskich.
5) przestrzeganie terminów prowadzenia spraw, sporządzania sprawozdawczości finansowej i statystycznej.
6) stałe prowadzenie kontroli z zakresu powierzonych obowiązków, a przede wszystkim kontrola legalności dokumentów.

7) przygotowywanie danych do informacji, analiz i sprawozdań niezbędnych do sprawozdawczości lub wnoszonych pod obrady Rady i Komisji Rady.

8) przestrzeganie przepisów wynikających z kodeksu pracy, a w szczególności dyscypliny pracy, przepisów bhp i p. poż.

9) wykonywanie innych zadań i czynności niezbędnych do prawidłowego gospodarowania zasobem Gminy.

10) należyte przechowywanie, zabezpieczenie i archiwizowanie gromadzonej dokumentacji.
11)  przy wykonywaniu swoich zadań dochowywać najwyższej staranności, a w szczególności dążyć do osiągania jak najlepszych wyników, przejawiać należyta troskę o majątek, dbać o dobre imię Zarządu Nieruchomości Miejskich oraz przestrzegać przepisów prawa.
12) uczestnictwo w przygotowywaniu projektów uchwał Rady, Zarządzeń Burmistrza lub Dyrektora z zakresu swojego działania oraz wykonywanie innych zadań i czynności niezbędnych do prawidłowego gospodarowania zasobem Gminy.

13) należyte ewidencjonowanie, przechowywanie, zabezpieczenie i archiwizowanie gromadzonej dokumentacji.

14) reprezentowanie Gminy Miasto Brzeg jako właściciela lokali mieszkalnych we wspólnotach Mieszkaniowych.

4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej

3) oryginał kwestionariusza osobowego,
4) kserokopie dokumentów potwierdzających obywatelstwo polskie i ukończenie 18 roku   życia (np. dowód osobisty)
5) kserokopie świadectw pracy (poświadczone przez kandydata za zgodność z  oryginałem)

6) oświadczenie kandydata o braku przeciwwskazań zdrowotnych do zajmowanego stanowiska,

7) kserokopie dokumentów (poświadczone przez kandydata za zgodność z  oryginałem) potwierdzające kwalifikacje i wykształcenie zawodowe do wykonywania zawodu na wakującym stanowisku
8) oświadczenie o niekaralności,
9) pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych – oświadczenia,
10) oświadczenie kandydata o wyrażeniu zgody na przetwarzanie na potrzeby postępowania konkursowego danych osobowych,

11) oświadczenie kandydata, że w przypadku wyboru jego oferty zobowiązuje się nie pozostawać w innym stosunku pracy, który uniemożliwiłby mu wykonywanie obowiązków w wymiarze 1 etatu,

12) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach.
Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny,  CV powinny być opatrzone klauzulą: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. z 2002 roku Dz. U. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawą z dnia 22 marca 1999 r. o pracownikach samorządowych (t.j. z 2001 roku Dz. U. Nr 142, poz. 1593 z późn. zm)”.
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać lub przesłać w terminie do dnia                
20.08.2012r. godz. 15.00
pod adresem:                  Zarząd Nieruchomości Miejskich 





        49-300 Brzeg





  ul. B. Chrobrego 32
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: „Nabór na dwa wolne stanowisko urzędnicze referenta w Sekcji Zarządzania Budynkami i Lokalami ”.


Aplikacje, które wpłyną do Zarządu  po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastąpi w Zarządzie Nieruchomości Miejskich w Brzegu w dniu                      
21.08.2012r. godz. 8.00
Z Regulaminem naboru można się zapoznać w Zarządzie Nieruchomości Miejskich w Brzegu przy ul. B. Chrobrego 32 w pok. nr  102 ( I piętro).   

Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu 0 77 404 50 59.
Lista kandydatów spełniających wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu wraz z terminem testu i rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogłoszona w Biuletynie Informacji Publicznej. 

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.brzeg.pl.) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Zarządu Nieruchomości Miejskich przy ul. B. Chrobrego 32, 49-300 Brzeg w terminie do dnia 31.08.2012r.godz. 14.00









Podpisał Dyrektor ZNM










    /-/ Andrzej Moryl 

