OGLOSZENIE

ZAKEAD ADMINISTRACJI DOMOW MIESZKALNYCH W GRAJEWIE
OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR
NA WOLNE KIEROWNICZE STANOWISKO URZEDNICZE
KIEROWNIKA DZIALU TECHNICZNEGO

1. Nazwa i adres jednostki: Zaktad Administracji Doméw Mieszkalnych, 19-200 Grajewo,
ul. Strazacka 6.

2. Okreslenie stanowiska: kierownik Dziatu Technicznego

3. Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego,

b) petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

c) posiadanie wyksztatlcenia wyzszego budowlanego w rozumieniu przepisow o szkolnictwie
wyzszym,

d) posiadanie kwalifikacji zawodowych, w tym: uprawnien budowlanych do petnienia
samodzielnych funkcji technicznych w budownictwie badz udokumentowanie stosownym
zaswiadczeniem rozpoczecia lub kontynuowaniu przygotowania zawodowego w tym
zakresie, wymaganych do wykonywania pracy na stanowisku kierownika Dziatu
Technicznego,

e) posiadanie licencji zarzadcy nieruchomosci, wymaganej do wykonywania pracy zwigzanej
z zarzadzaniem nieruchomos$ciami, wchodzacej w zakres stanowiska kierownika Dzialu
Technicznego,

f) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

g) nieposzlakowana opinia,

h) co najmniej 3-letni staz pracy na stanowisku kierownika (dzialu, wydziatu, zaktadu, itp.)
lub samodzielnym, badZ wykonywanie przez co najmniej 3 lata dziatalno$ci gospodarczej

o charakterze zgodnym z wymaganiami na stanowisku kierownika Dzialu Technicznego,

1) znajomos¢ ustaw: Prawo Budowlane, Prawo Zamoéwien Publicznych oraz ustawy

o finansach publicznych .

4. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:
a) znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie MS Office (Word, Excel) oraz programu
kosztorysowego Norma STD,
b) umiejetnos¢ kosztorysowania oraz sporzadzania pism urzedowych,
c) samodzielne i szybkie podejmowanie decyz;ji,
d) znajomo$¢ zakresu robot budowlanych,
e) sumienno$¢, dobra organizacja pracy, zaangazowanie, inicjatywa.
5. Zakres zadan wykonywanych w szczegolnosci na stanowisku
Kierownik Dzialu Technicznego wykonuje nast¢pujace obowiazki:
1. Uczestniczy, przy udziale poszczegdlnych branzowych Wydziatéw Urzgdu Miasta
w Grajewie, w przygotowywaniu programu budownictwa mieszkaniowego,
planowaniu do realizacji remontow wspdlnych na terenie miasta oraz planow
remontow wilasnych Zaktadu w tym réwniez inwestycji.
2. Dokonuje wszelkich uzgodnien dotyczacych inwestycji i remontow oraz rozbudowy
1 rozwoju instalacji centralnego ogrzewania, cieptej wody, kanalizacji, wody 1 energii
elektryczne;j.
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. Nadzoruje i opracowuje oraz uczestniczy W opracowywaniu kosztorysow

inwestorskich 1 powykonawczych.

Wykonuje wszystkie czynnos$ci zwigzane z czasowym zaj¢ciem terenu potrzebnego
dla wykonawcy inwestycji i remontow.

Prowadzi sprawy z uzyskaniem pozwolen na budowg¢ i dziennikiem budowy oraz
opinii Konserwatora Zabytkow.

Dokonuje nadzoru inwestorskiego 1 budowlanego w czasie realizacji inwestycji

1 remontow do dnia ich odbioru, tagcznie z egzekucjg wad stwierdzonych w trakcie
realizacji i w czasie odbioru koncowego.

Uczestniczy w odbiorze wstgpnym 1 koncowym inwestycji 1 remontow od
wykonawcy.

Uczestniczy w dokonaniu przegladéw miedzygwarancyjnych 1 gwarancyjnych
oddanego obiektu, remontu lub robot.

Przygotowuje umowy do zawarcia na wykonanie przegladow technicznych, dostawy,
remonty i ustugi.

Bierze udziat w rokowaniach przedumownych z wykonawcami.

Organizuje 1 prowadzi dokumentacj¢ techniczng obiektow, inwestycji, robot oraz
ustlug kominiarskich, dozoru technicznego, ppoz. i bhp, a takze zapewnia biezace
usuwanie zglaszanych i ujawnianych zagrozen w tym zakresie.

Organizuje ustawowo okreslone w ustawie Prawo Budowlane oraz dorazne
1 niezbedne przeglady techniczne budynkéw i urzadzen technicznych budynkdéw
bedacych na stanie ADM oraz uczestniczy 1 dokonuje przegladow
ogbélnobudowlanych, instalacji wodno-kanalizacyjnych i innych (o ile nie zostaty
odrebnie zlecone) wraz ze sporzadzaniem protokoldw, ocen oraz ich
kompletowaniem.

Wspoétuczestniczy w komisjach zwigzanych z wadami wstepnymi w budynkach ADM,
ocenach warunkow mieszkaniowych i technicznych oraz pomiarach powierzchni.
Zapewnia ekspertyzy lub dokumentacje techniczng na inwestycje i remonty albo
modernizacj¢ lokali, odbior wykonanych w tym zakresie prac i ich rozliczanie.

. Przyjmuje zgloszenia mieszkancow o wadliwosci funkcjonowania instalacji

technicznych lub awarii i zapewnia ich usuwanie.

Organizuje 1 zapewnia dostawe energii elektrycznej, cieplnej, wody, dziatania anten
zbiorczych RTV, wywéz nieczystosci ptynnych i statych.

Sporzadza techniczne rozliczenia wykonanych ulepszen/ amortyzacja, odnowienie,
remonty/ a takze uczestniczy w przekazywaniu lokatorom mieszkan oraz egzekwuje
obowiazki lokatorow w zakresie przekazywanych lokali.

Przeprowadza kontrolg prawidtowego uzytkowania i utrzymania we wtasciwym stanie
technicznym przez uzytkownikéw lokali mieszkalnych i uzytkowych obiektow matej
infrastruktury, zbiornikow bezodptywowych i1 zdrojow oraz zapewnia usuwanie
ujawnionych usterek 1 wykonywanie ich napraw.

Sporzadza protokoty oceny stopnia szkodliwosci oraz sprawozdawczos$¢ dot. obiektow
1 powierzchni zawierajgcych azbest.

Organizuje wykonawstwo ustug dla ludno$ci w zakresie robodt instalacyjno-
budowlanych.

Prowadzi racjonalng gospodarke sita robocza sprz¢tem, materialami ze szczegdlnym
zwroceniem uwagi na wykorzystanie materialdow z odzysku oraz zapewnia kontrole
prawidlowego funkcjonowania i rozliczen tej gospodarki.

Organizuje przygotowanie przetargdw na dostawy, roboty i1 ustugi w ramach ustawy
Prawo Zamoéwien Publicznych.
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Organizuje 1 nadzoruje terminowe zalatwienie korespondencji dotyczacej Dziatu oraz
uczestniczy w zalatwianiu w tym zakresie spraw dotyczacych remontéw oraz
inwestycji.

Zabezpiecza potrzeby sprz¢towo-transportowe dla realizacji zadan Zaktadu.
Uczestniczy w pozyskiwaniu zalogi wymaganej dla realizacji planowych zadan.

Zleca w uzasadnionych sytuacjach prace po godzinach nadliczbowych i w dni wolne
od pracy oraz sprawuje nadzor nad rozliczeniem i wykorzystaniem dni wolnych lub
zaptaty za godziny nadliczbowe.

Sprawuje nadzor nad rozliczeniem zuzycia paliwa zgodnie z normami oraz organizuje
prace 1 kontrole pracy posiadanego oraz podnajmowanego transportu.

Sprawuje nadzoér i1 kontrole nad merytorycznym, formalnym i rachunkowym,
sprawdzaniem faktur za ustugi, media, zakup materiatow 1 planu remontéw i robot.
Egzekwuje uprawnienia z gwarancji od dostawcoéw i wykonawcow na zakupione lub
wykonane dostawy, roboty, ustugi oraz inwestycje.

Kierownik Dzialu odpowiada cywilnie i karnie za wszelkiego rodzaju naduzycia
powstale z tytutu nierzetelnego wykonania niniejszego zakresu czynnos$ci oraz z tytutu
niedopelnienia obowigzku nadzoru i kontroli.

W czasie urlopoéw 1 innych nieobecnosci zastepuje Dyrektora Zaktadu.

Organizuje prace pracownikow Dzialu oraz konserwatoréw oraz nadzoruje
1 kontroluje dyscypling oraz jakos¢ i1 ilos¢ wykonanej pracy.

Ustala z Zarzadem Wspolnot Mieszkaniowych zakres i wykonawstwo remontow oraz
rozlicza zlecane remonty.

Nadzoruje prace w zakresie zarzadzania nieruchomo$ciami i funkcjonowaniem
Wspolnot Mieszkaniowych.

Zapewnia biezaca kontrole funkcjonowania piecow fizycznych i kuchni weglowych,
przewodow kominowych, organizuje naprawy 1 =zapewnia biezgce usuwanie
zglaszanych i1 ujawnionych usterek i zagrozen.

Sprawuje biezacy nadzor nad powszechno$cig stosowania ustawy — Prawo Zamowien
Publicznych z dnia 29.01.2004 r. z p6zniejszymi zmianami przy zalecaniu dostaw,
robot 1 ustug, nieobjetych wylaczeniem na postawie art. 4 ustawy oraz sprawuje
systematyczng kontrole nad prawidlowoscig i trybem organizowanych przetargéw
przez pracownika, ktoremu powierzono w Zakladzie organizowanie i realizacj¢
zamoOwien publicznych.

6. Wymiar etatu: 1 etat

7. Wymagane dokumenty:

a) formularz zgloszeniowy,

b) kserokopie swiadectw pracy dokumentujacych posiadanie co najmniej 3-letni staz pracy na
stanowisku kierownika (dziatu, wydziatu, zaktadu itp.) lub samodzielnym, badz wykonywanie
przez co najmniej 3 lata dziatalno$ci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na
stanowisku kierownika Dziatlu Technicznego,

b) kserokopia dowodu osobistego,

¢) kserokopie dokumentow poswiadczajacych posiadanie kwalifikacji, o ktorych mowa w
pkt.3 lit. ,,¢”, ,,d” 1,,6” ogloszenia o naborze. W przypadku rozpoczecia lub kontynuowania
przygotowania zawodowego do wykonywania samodzielnej funkcji technicznych w
budownictwie (uprawnien budowlanych) - zaswiadczenie.

d) podpisane przez kandydata pisemne o$wiadczenia:

- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

- 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych,

- 0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo



$cigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe,

- 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celu rekrutacji,
zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2002r. Nr 101, poz. 926 z zm.),

- 0 braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
kierownika Dziatu Technicznego.

Dokumenty sktadane w formie kserokopii musza by¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem
przez skladajacego oferte, poprzez uzycie zwrotu ,,stwierdzam zgodno$¢ z oryginalem”, data,
czytelny podpis.

Dokumenty wytworzone na potrzeby konkursu sktadane w oryginale musza by¢ podpisane
czytelnie przez kandydata.

8. OkreSlenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

Wzér Formularza zgloszeniowego niezbedny do ztozenia oferty pracy dostepny jest do
pobrania na stronie http://bip.um.grajewo.pl badz w sekretariacie Zaktadu Administracji
Doméw Mieszkalnych w Grajewie w godz. pracy Zaktadu tj. poniedziatek — piatek od 7°° —
15%.

Wypehiony formularz oraz wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w sekretariacie Zaktadu
ADM w Grajewie, ul. Strazacka 6, w zaklejonej kopercie z podanym imieniem, nazwiskiem
1 adresem kandydata i kontaktowym numerem telefonu oraz dopiskiem:

»dotyczy naboru na stanowisko kierownika Dzialu Technicznego Zakladu ADM
w Grajewie ”

w terminie do dnia 24 maj 2013r. do godz. 15”. Decyduje data wptywu oferty do
sekretariatu Zaktadu. Oferty zlozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Ogtaszajacy konkurs informuje kandydatow, ze oferty niekompletne (nie zawierajace
wszystkich obowigzkowo wymaganych danych i dokumentéw) oraz zlozone po terminie nie
beda rozpatrywane. Nie dopuszcza si¢ uzupetniania dokumentéw w ofertach po uptywie
terminu na zlozenie ofert.

Po uptywie terminu skladania ofert Komisja dokona oceny formalnej ztozonych ofert
poprzez porownanie danych i dokumentow zawartych w ofertach konkursowych z
wymaganiami formalnymi okreslonymi w Ogtoszeniu. Oferty nie spetniajace ustalonych
wymagan formalnych zostang odrzucone.

Osoby, ktorych oferty spetnia wymagania formalne zostang dopuszczone do kolejnego etapu
procedury naboru.

O terminie i dalszej procedurze naboru kandydaci beda poinformowani telefonicznie badz
odrgbnym pismem.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publiczne;j
Urzedu Miasta http:/bip.um.grajewo.pl oraz na tablicy informacyjnej Zaktadu.

9. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 86 273 08 80.
Grajewo, 2013-05-13

Zatwierdzam
Dyrektor Zaktadu ADM

Edward Kupiec
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