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ogtasza otwarty, konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze

Referenta w Sekciji Eksploataciji
W Zarzadzie Nieruchomosci Miejskich z siedziba w Kutnie przy ul. Oporowskiej 5

1. Wymagania niezbedne:
Kandydatem moze by¢ osoba, ktéra:

1)
2)
3)

4}
5)
6)

Jest obywatelem polskim;

Posiada petng zdolnos$¢ do czynnodci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

Nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwa Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe;

Posiada co najmniej wyksztatcenie srednie;

Cieszy sig nieposzlakowang opinia;

Posiada praktyczng znajomos¢ obstugi komputera, systemu Windows oraz aplikacji biurowych.

2. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)
4)

5)
6)
7)
8)
9)

znajomosc i umiejetnosé wiasciwej interpretacji uregulowan prawnych z zakresu:

a) Kodeksu Pracy;

b) Ustawy o pracownikach samorzadowych;

¢) Ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu Cywilnego;
d) Ustawy Kodeks Cywilny;

e) Kodeks postepowania administracyjnego;

f) Ustawy o wtasnoéci lokali;

doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku;

znajomosc obstugi programu ZSI Papirus SQL;

predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnos¢, rzetelnos, sumiennos¢, doktadnosé, terminowoéé
obowigzkowos¢, kreatywnose, komunikatywno$¢, zyczliwo$é, oraz dyspozycyjnosé;

umiejetnos¢ analitycznego myslenia oraz samodzielnej organizacji pracy na stanowisku;

umiejgtnosc pracy w zespole, kolezeriskoé¢;

wysoka kultura osobista;

umiejgtnos¢ skutecznego i szybkiego rozwigzywania problemaow;

umiejgtnos¢ radzenia sobie ze stresem;

7

10) umiejetnosé czytania ze zrozumieniem i sporzadzania uméw cywilno-prawnych.

3. Zakres zadan wykonywanych na danym stanowisku pracy:

1)
2)
3)

4)
5)

6)
7)
8)

9)

Petnienie nadzoru nad porzadkiem i estetyky posesji oraz wspétpraca w tym zakresie z firmami
komunalnymi.

Posiadanie wiedzy o stanie technicznym budynkéw, budowli, lokali mieszkalnych oraz uzytkowych
w administrowanym rejonie.

W okresie zimowym petnienie nadzoru nad odpowiednim utrzymaniem ciagow komunikacyjnych
i terenéw posesji.

Aktualizacja i rozliczanie stawek czynszu i opfat zwigzanych z wynajmem lub uzytkowaniem.
Zapewnienie biezgcej konserwacji oraz catodobowego pogotowia technicznego, poprzez przyjmowanie
informacji o awariach i zgtaszanie ich napraw.

W przypadku wystgpienia awarii powodujacej zagrozenia dla mienia, zdrowia lub zycia mieszkancow,
Referent — Administrator obowiazany jest na wezwanie przetozonego lub Policji, Strazy Miejskiej lub
Strazy Pozarnej, podjg¢ odpowiednie dziatania w celu usunigcia awarii lub wyeliminowania zagrozenia.
Catodobowe przyjmowanie telefondw stuzbowych od Dyrektora i przetozonych.

Przyjmowanie zgtoszen od firm komunalnych o koniecznosci wywozu nieczystosci statych i ptynnych
oraz przekazywanie ich do odpowiednich jednostek.

Udziat w komisyjnych przegladach stanu technicznego budynkéw, budowli, lokali mieszkalnych,
socjalnych oraz uzytkowych.




10) Dokonywanie przegladéw administrowanych posesji pod katem wystepowania awarii i usterek oraz
zgtaszanie ich do firm konserwatorskich.

11) Powiadamianie lokatoréw o przeprowadzanych remontach lub inn
umieszczanie pisemnych informacji na klatkach schodowych.

12) Wystawianie zlecer na naprawy biezace i remonty oraz udziat w ich odbiorze.

13) Doreczanie anekséw do umdéw na lokale mieszkalne i uzytkowe o zmianie wysokosci czynszu oraz
zawiadomien o zmianie wysokoéci optat za uzytkowanie lokali.

14) Sporzadzanie uméw na lokale mieszkalne oraz weryfikowanie wnioskéw i sporzgdzanie umow najmu

socjalnego w oparciu o stosowne dokumenty (np. skierowanie, wniosek o przedtuzenie umowy najmu
socjalnego lokalu).

15) Przyjmowanie i przekazywanie lokali, nieruchomosci oraz ich rozliczanie.

16) Sporzadzanie protokotéw zdawczo-odbiorczych lokali oraz dokonywanie rozliczert stopnia zuzycia
technicznego wyposazenia lokali.

17) Rozliczanie podlegajacych zwrotowi kaucji mieszkaniowych.

18) Analizowanie zuzycia wody, energii elektrycznej w budynkach i wycigganie stosownych wnioskdw.

19) Wystawianie rachunkéw za wode, Scieki, centralne ogrzewania, energie elektryczng itp. (o ile zachodzi
taka koniecznos¢).

20) Prowadzenie korespondencji w zakresie SWO0jego rejonu oraz tematéw zleconych przez przetozonych.

21) Wspdétudziat w Opracowywaniu planéw remontéw, napraw biezacych i modernizacji budynkéw.

22) Wspétudziat w pracach komisji d/s kwalifikacji stolarki okiennej i drzwiowej do wymiany.

23) Wspdtudziat w pracach zwigzanych z
mieszkaniowym zasobem Miasta Kutno.

24) Wystepowanie z wnioskami o eksmisje w stosunku do najemcéw zaktécajgcych porzadek i spokoj
domowy oraz dewastujacych uzytkowane lokale lub czeci wspolne.

25) Egzekwowanie od najemcow naleznej konserwacji lokali i urzadzen technicznych.

26) Nadzér nad realizacjg wystawionych zleceri i zgtoszonych awarii.

27) Wspdtudziat w wykonywaniu eksmisji z lokali mieszkalnych, socjalnych i uzytkowych.

28) Przyjmowanie interesantéw w sprawach interwencyjnych.

29) Prowadzenie wywiadéw srodowiskowych, gromadzenie informacji o najemcach poprzez kontakty
osobiste, wspétprace z policja, Miejskim Osrodkiem Pomocy Spotecznej.

30) Przygotowywanie danych do sporzadzania sprawozdawczosci wewnetrznej i zewnetrzne;.

31) Potwierdzanie wnioskéw najemcow ubiegajacych sie o dodatek mieszkaniowy (w czesci dotyczacej Sekcji
Eksploataciji).

ych pracach i czynnosciach poprzez

aktualizacjg wieloletniego programu gospodarowania

32) Opiniowanie wnioskow w sprawach zamiany lokali, podnajméw, zameldowania, zalegtosci czynszowych.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1) Praca w petnym wymiarze czasu pracy od 7% do 15%;

2) Zatrudnienie na Umowe o pracg na czas okreslony z mozliwoscig przedtuzenia;

3) Praca biurowa jednozmianowa z obstugg komputera powyzej 4 godzin dziennie;

4) Miejsce pracy: Sekcja Eksploatacji w siedzibie Zarzadu Nieruchomosci Miejskich w Kutnie ul. Oporowska
nr 5 oaz praca w terenie w rejonach bedacych w zarzadzie lub administracji ZNM w Kutnie.

5. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Zarzadzie Nieruchomoéci Miejskich w Kutnie w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowe;j i spofecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych jest nizszy niz 5,6 %.

6. Wymagane dokumenty:
1) List motywacyjny;
2) Kwestionariusz osobowy;

3) Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie w

ymagan w zakresie doswiadczenia zawodowego
i stazu pracy;

4) Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagar w zakresie wyksztatcenia;




5) Osdwiadczenie: potwierdzajace nieposzlakowana opinie, o petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych
i korzystaniu z petni praw publicznych, o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe, o posiadaniu
obywatelstwa polskiego;

6) Kopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje i umiejetnosci (np. ukonczone kursy
i szkolenia, rozpoczecie studidw);

7) Kserokopia dokumentu potwierdzajgca niepetnosprawnosé w przypadku osoby niepetnosprawnej, ktéra

zamierza korzysta¢ z uprawnienia wynikajgcego z art. 13a ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
0 pracownikach samorzgdowych.

7. Terminy i miejsce sktadania dokumentow:
Dokumenty aplikacyjne z dopiskiem »Nabor na wolne stanowisko urzednicze Referenta w Sekcji
Eksploatacji w ZNM w Kutnie” nalezy sktada¢ formie pisemnej, w zaklejonej kopercie w siedzibie ZNM

w Kutnie przy ul. Oporowskiej 5 do godziny 12% 27 czerwca 2022 r. O zachowaniu terminu decyduje data
wptywu lub ztozenia oferty w ZNM.

8. Przy rozpatrywaniu kandydatur, zgodnie z wymogami konkursu beda brane pod uwage wg kolejnosci
nastepujace kryteria:

1) Doswiadczenie zawodowe zbiezne z wymaganym na tym stanowisku, o ktére ubiega sie kandydat.

2) Posiadane uprawnienia i umiejetnosci;

3) Ocena rozmowy kwalifikacyjne;j.

9. Dane osobowe - klauzula informacyjna:

1) Dane osobowe przetwarzane $3 zgodnie z przepisami rozporzadzenia parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO);

2) Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie;

3) Bez podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze;

4) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zarzad Nieruchomosci Miejskich w Kutnie ul.
Oporowska 5, 99-300 Kutno, dane kontaktowe: tel./fax 24 2528100;

5) Inspektorem ochrony danych jest Pani Agnieszka Wojkowska-Pawlak, e-mail: rodo@znm.kutno.pl;

6) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko urzednicze
w ZNM w Kutnie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b i lit. ¢ RODO w zwigzku z art. 22* § 1 kodeksu pracy oraz
ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych, natomiast inne dane niz wymagane,
na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana w dowolnym czasie;

7) Odbiorca Pani/Pana danych osobowych beds:

a) podmioty uprawnione do odbioru danych osobowych na podstawie odpowiednich przepisow
prawa;

b) podmioty, ktore przetwarzajg dane osobowe w imieniu administratora na podstawie zawartej
umowy powierzenia przetwarzania danych osobowych (podmioty przetwarzajace);

8) Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do parstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowej;

9) Okres przechowywania Pani/Pana danych osobowych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na
wolne stanowisko urzednicze w ZNM w Kutnie wraz z 3 miesigcznym okresem po zakoriczeniu rekrutacji,
liczonym od miesigca nastepujacego po zakoAczeniu naboru w razie koniecznosci zatrudnienia kolejnego
wytonionego kandydata, gdy zaistnieje koniecznoé¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska;

10) Posiada Pani/Pan prawo dostepu do treéci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usuniecia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do
cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania (jezeli
przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody), ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem;

11) Pani/Pan ma prawo wniesienia skargi do UODO, gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r.;

12) Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposOb zautomatyzowany, w tym réwniez w formie
profilowania.




9. Inne:

1) Dokumenty nalezy sktada¢ w wersji papierowej w zaklejonej kopercie.

2) Oferty nie spetniajace wymogéw formalnych, niepodpisane, niekompletne, przestane po terminie nie
bedq rozpatrywane. Dokumenty te moga zosta¢ odebrane do dnia 15 lipca 2022 r., a nieodebrane, po
tym terminie, zostang komisyjnie zniszczone.

3) Kandydaci proszeni s3 o podanie kontaktu telefonicznego w celu powiadomienia o kwalifikacji do
poszczegdlnych etapdw.

4) Zaproszeni kandydaci proszeni sg o zabranie dokumentu tozsamodci.

5) Wszystkie oswiadczenia musza posiadaé date i wtasnoreczny podpis.

6) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie BIP Urzedu Miasta Kutno zaktadka Jednostki
organizacyjne: Zarzad Nieruchomosci Miejskich oraz na stronie internetowej ZNM w Kutnie.

7) Dodatkowe informacje mozina uzyska¢ pod numerem tel. 24 252 81 06.

Data ogtoszenia: 9 czerwca 2022 r. e




Zatacznik nr 5 do Regulaminu naboru

OSWIADCZENIE

Ja, NiZej POAPISANY/ @ ..ucereieeeerecciee st tee s s eeneseeseanes eaeann oswiadczam ,ze:

1. Jestem / nie jestem* obywatelem polskim.

2. Posiadam / nie posiadam* nieposzlakowang opinie.

3. Posiadam / nie posiadam* petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych.

4. Korzystam / nie korzystam* z petni praw publicznych.

5. Nie bytem/am / bytem/am *skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo

Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

*- niepotrzebne skreslic.

..............................................................................................................

Miejscowos¢ i data podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie

Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze w ZNM w Kutnie 2020 u
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Zatacznik nr 4 do Regulaminu naboru

KWESTIONARIUSZ DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

Imie (imiona) i nazwisko
Data urodzenia

...................................................................................................................................................................................

(nazwa szkoly i rok jej ukoriczenia oraz zawdd, specjalno$¢, stopien, tytut zawodowy — naukowy)

Wyksztatcenie uzupetniajace (kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki)

.....................................................................................................................................................................................

.................................................................................................................................................................
.................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................
.....................................................................................................................................................................................

(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

Dodatkowe uprawnienia lub umiejetnosci (np. obstuga komputera)

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------------

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)

Regulamin naboru na wolne stanowisko urzednicze w ZNM w Kutnie 2020 r. n




