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Przedsiebiorstwo Komunalne Spétka z 0. 0. w Cztuchowie
poszukuje osoby na stanowisko:

Kierownik Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej

Zakres obowigzkow

Kierowanie biezacg dziatalnoscia Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w zakresie administrowania
nieruchomosciami, w tym wspdlnotami mieszkaniowymi;

Organizowanie pracy oraz rozliczanie zadan, w tym nadzér nad podlegtymi pracownikami;
Sprawowanie nadzoru i odpowiedzialnosci za majatek zaktadu;

Dokonywanie kontroli merytorycznej na dokumentach finansowych;

Organizacja i przeprowadzanie przetargdw, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

Przygotowywanie i aktualizacja dokumentéw, w tym procedur i instrukcji wewnetrznych;

Nadzér nad przygotowywaniem umow z wiascicielami, najemcami, w zakresie dostawy mediéw, ustug
serwisowych, przeglagdéw i innych wymaganych;

Prowadzenie terminowej sprawozdawczosci, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;

Prowadzenie ewidencji nieruchomosci: budynkdw, lokali mieszkalnych, lokali uzytkowych, pozostatych
pomieszczen, terendw a takze wtascicieli lokali, najemcéw;

Prowadzenie rozméw i korespondencji z wtascicielami lokali, najemcami, itp.;

Prowadzenie dokumentacji wspdlnot mieszkaniowych, w tym zapewnienie wtasciwej gospodarki
ekonomiczno-finansowej, przygotowywanie projektéw uchwat lub ich opiniowanie, nadzér nad
sprawozdawczoscig oraz realizacjg budzetu, organizowanie i prowadzenie zebran wspodlnoty, itp.
Koordynowanie postepowan urzedowych i administracyjnych zwigzanych z eksploatacja
nieruchomosci, w tym udziat w czynnosciach przejmowania/przekazywania nieruchomosci;
Sprawowanie kontroli nad dobrym stanem technicznym budynkéw i wizualnym oraz realizowanie
wszelkich potrzebnych prac naprawczych, konserwacyjnych i porzagdkowych;

Zapewnienie bezpieczenstwa uzytkowania i wtasciwej eksploatacji nieruchomosci, w tym wfasciwej
gospodarki energetycznej w rozumieniu przepiséw prawa energetycznego, m.in. zlecanie przegladéw
okresowych budynkéw, zgodnie z przepisami prawa budowlanego, prowadzenie ksigzek obiektéw
budowlanych, itp.;

Wspétpraca z Urzedem Miejskim, Zarzgdami Wspdlnot Mieszkaniowych oraz z wykonawcami ustug.

Wymagania:

Doswiadczenie w pracy na stanowisku kierowniczym, umiejetnos¢ kierowania i wspdtpraca z zespotem
(min. 3 lata);

Wyksztatcenie $rednie, mile widziane wyzsze;

Ukonczony kurs Zarzgdcy nieruchomosci lub posiadanie licencji zawodowej;

Znajomos¢ zasad funkcjonowania wspolnot mieszkaniowych;

Znajomos$¢ przepisow z zakresu ustawy o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach, o ochronie praw
lokatoréow, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie kodeksu Cywilnego, ustawy Prawo zamdwien
publicznych;

Znajomos¢ pakietu MS Office (Word, Excel);

Bardzo dobra organizacja pracy i umiejetnos¢ planowania, odpowiedzialnos¢, sprawne i racjonalne
podejmowanie decyzji, odpornosé na stres;

Nieposzlakowana opinia; doktadnos¢, terminowosc i zaangazowanie;

Mile widziana praktyczna znajomos¢ zagadnien budowalnych.

Oferujemy:

Prace w firmie o ugruntowanej pozycji na rynku;
Prace w mitym i zaangazowanym zespole;
Stabilizacje zatrudnienia;

Atrakcyjne wynagrodzenie;



Zatrudnienie na umowe o prace;
Mozliwos¢ podnoszenia swoich kompetencji;
Pakiet socjalny.

Wymagane dokumenty:

Zyciorys — Curriculum Vitae zawierajgcy dane osobowe, obejmujgce: imie (imiona)
i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotych-
czasowego zatrudnienia;

List motywacyjny;

Kserokopie dokumentéw poswiadczajgcych wyksztatcenie;

Kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

Kserokopie s$wiadectw pracy lub dokumentéow potwierdzajgcych zatrudnienie na aplikowanym
stanowisku, ewentualne posiadane opinie z poprzednich miejsc pracy, itp.;

Oswiadczenie o stanie zdrowia, pozwalajgcym na wykonywanie pracy na stanowisku
okreslonym w ogtoszeniu;

Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci (druk do pobrania);

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (druk do pobrania);

Klauzula informacyjna dla kandydata do pracy (druk do pobrania).

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Przewidywany termin zawarcia umowy o prace: kwiecien 2023r.;

Wymiar czasu pracy: peten etat (1/1);

Z kandydatem zostanie zawarta umowa o prace na czas prébny trzech miesiecy,
nastepnie jednego roku, a po uptywie wymienionego okresu na czas nieokreslony.

Sposéb sktadania dokumentéw:

Dokumenty z dopiskiem: ,dotyczy naboru na stanowisko Kierownik Zaktadu Gospodarki
Mieszkaniowej” nalezy sktadac osobiscie w siedzibie Przedsiebiorstwa Komunalnego Spétka z 0. 0. w
Cztuchowie przy
ul. Sobieskiego 11 lub przesta¢ w zamknietej kopercie na adres: Przedsiebiorstwo Komunalne Spétka
z 0. 0, ul. Sobieskiego 11, 77-300 Cztuchéw, w terminie: do dnia 17 marca 2023r. do godziny 13:00.
Decyduje data wptywu oferty. W przypadku wystania poczta decyduje data stempla pocztowego,
a w przypadku osobistego dostarczenia dokumentow, decyduje data wyptywu do Przedsiebiorstwa
Komunalnego Spoétka z 0.0. w Cztuchowie;
List motywacyjny oraz wszystkie sktadane oswiadczenia powinny by¢ opatrzone wtasnorecznym
podpisem;
Kserokopie dokumentdéw, powinny by¢ poswiadczone za zgodnos¢ z oryginatem,
przy czym poswiadczenie moze by¢ dokonane przez kandydata; na prosbe komisji rekrutujacej
kandydat jest obowigzany przedstawic oryginaty dokumentéw;
Do dokumentéw sporzgdzonych w jezyku obcym, nalezy dotaczy¢ ttumaczenie tych dokumentéw;
Osoby spetniajgce wymagania formalne, okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomione telefonicznie
lub  drogg elektroniczng o terminie i miejscu  kolejnego  etapu  rekrutacji.
Osoby, ktdre nie spetnig wymagan formalnych, nie bedg informowane.
Informacja o wyniku naboru zostanie przekazana telefonicznie kandydatom.
Po uptywie okresu 6 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku rekrutacji
nieodebrane przez kandydatéw dokumenty, zostang protokolarnie zniszczone.
Prosimy o dopisanie w tresci zyciorysu (Curriculum Vitae), liscie motywacyjnym oraz
oswiadczeniach - klauzuli:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych
Dz. U z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27kwietnia 2016r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 96/46/
WE/ (RODO)”

Zapraszamy do kontaktu: 59 83 45 960, e-mail: kadry@pk.czluchow.info



