Zaktad Ustug Komunalnych,
jednoosobowa Spdtka Gminy z 0.0.
48-200 Prudnik, ul. Piastowska 42
Tel. 77 436 38 84, fax 77 436 38 84 wew. 52
e-mail: sekretariat@zukprudnik.pl

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO

Zaktad Ustug Komunalnych - jednoosobowa Spotka Gminy z 0.0. w Prudniku ogtasza nabor
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1)

na stanowisko
Kierownik Dziatu Eksploatacji i Zasobdéw Mieszkaniowych

(nazwa stanowiska pracy)

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

wyksztatcenie wyzsze, preferowane kierunki: administracja, zarzadzanie lub pokrewne,
doswiadczenie zawodowe i staz pracy — minimum 2 lata na samodzielnym stanowisku,
Znajomosc ustaw:

ustawy z dnia 21 czerwca 2007 roku o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie
gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego (Dz. U. 2 2022 r., poz. 172.)

ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 roku Kodeks cywilny (Dz. U. z 2020 r. poz. 1740 ze zm.
w zakresie przepiséw dotyczacych najmu i dzierzawy),

ustawa z dnia 24 czerwca 1994 roku o wtasnosci lokali (Dz. U. z 2021 r., poz. 1048)

dobra znajomosc¢ obstugi komputera pakietu MS Office w szczegolnosci Word, Excel,
umiejetnos¢ postugiwania sie Internetem.

Wymagania dodatkowe pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadan na stanowisku:

w zakresie umiejetnosci zawodowych:
a) umiejetnosc¢ organizacji pracy oraz pracy w zespole,

b) umiejetnos¢ podejmowania decyzji,

C) umiejetnosc¢ zarzgdzania jakoscig realizowanych zadan, zarzadzania informacja,
d) dobra komunikacja stowna i pisemna,

2) w zakresie predyspozycji osobowosciowych:

komunikatywnosc¢, sumiennosé, sprawnosc, kreatywnosc, inicjatywa,
wnikliwos¢, starannosc, kultura pracy i kultura osobista,

umiejetnosc zaplanowania wtasnej pracy,

umiejetnos¢ nawigzywania kontaktow z innymi ludzmi,

gotowosc¢ do samodoskonalenia sie,
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[l Zakres gtownych zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Nadzor nad komoérkami organizacyjnymi wchodzgcymi w sktad Dziatu Eksploataciji
i Zasobow Mieszkaniowych i koordynowanie pracy pomiedzy poszczegolnymi stanowiskami:

1) komaorki administracji;

2) komorki windykaciji;

3) magazynu.

2. Gospodarka gminnymi lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi :

1) realizacja uchwat Rady Miejskiej w Prudniku, Zarzadzen Burmistrza Prudnika
i zarzadzen Zarzgdu Spotki dotyczgcych gospodarki lokalami  mieszkalnymi
i uzytkowymi;

2) opracowywanie projektow uchwat Rady Miejskiej i Zarzadzen Burmistrza Prudnika
w zakresie gospodarki lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi;

3) analiza potrzeb w zakresie komunalnego budownictwa mieszkaniowego i socjalnego;

4) wydawanie drukéw, przyjmowanie i rozpatrywanie wnioskow o wynajecie lokali
mieszkalnych i w ramach najmu socjalnego oraz ich zamiane zgodnie z uchwatg Rady
Miejskiej w sprawie zasad wynajmowania lokali wchodzgcych w sktad mieszkaniowego
zasobu Gminy Prudnik;

5) wspotpraca ze Spoteczng Komisjg Mieszkaniowsg i obstuga jej pracy;

6) przygotowanie dla Zarzadu Spétki propozycji oséb, z ktdrymi moze by¢ zawarta umowa
najmu lokalu mieszkalnego, zamiennego lub lokalu w ramach najmu socjalnego
i kierowanie do zawarcia umow najmu tych osob;

7) rozpatrywanie wnioskdéw o zawarcie umowy najmu z osobami, ktdre nie wstgpity
w najem lokalu po zgonie najemcy, a takze o zawarcie umowy najmu lokalu po jego
opuszczeniu przez najemce;

8) organizacja i przeprowadzanie przetargdw na stawke czynszu najmu lokali uzytkowych;

9) przygotowanie do odpowiednich komisji Rady Miejskiej wnioskéw o bezprzetargowe
wynajecie lokali uzytkowych;

10) kierowanie do zawarcia umowy najmu lokali uzytkowych oséb wytonionych w drodze
przetargu lub bezprzetargowe;j;

11) eksploatacja gminnego zasobu lokalowego:

a) przyjmowanie w zarzad lub administrowanie nieruchomosci;
b) prowadzenie ewidencji gminnych zasobdw.
12) nadzor i kontrola nad :

a) informowaniem odpowiednich Dziatéw ZUK o nowo wykupionych lokalach mieszkalnych
i uzytkowych oraz powstatych wspolnotach mieszkaniowych,

b)  protokolarnym  przekazywaniem  powstatych — wspdlnot — mieszkaniowych
w administrowanie innym zarzadcom,

c¢) prowadzeniem ewidencji wspolnot mieszkaniowych z udziatem Gminy i gromadzeniem
uchwat oraz rocznych sprawozdan finansowych tych wspdlnot,

d) rozliczaniem zaliczek i $wiadczen ze wspdlnotami mieszkaniowymi z udziatem
Gminy,

e) przygotowywaniem dokumentacji do przeprowadzenia postepowan o udzielenie
zamowien publicznych i zawarcia umow;



V.

VI.

f) zlecaniem innych ustug niezbednych do biezacej eksploatacji gminnych zasobdw,

g) przygotowywaniem umoéw na umieszczanie reklam na budynkach gminnych
i naliczaniem naleznosci z tego tytuty,

h) analizg naktadéw ponoszonych na eksploatacje gminnego zasobu,

i) rozliczaniem naleznosci wnoszonych przez najemcow z tytutu Swiadczen (optat
niezaleznych od wtasciciela),

j) sporzadzaniem rocznej deklaracji na podatek od nieruchomosci i miesiecznych korekt
uwzgledniajgcych zmiany w zakresie opodatkowanych sktadnikow mienia,

k) sporzgdzaniem sprawozdan i informacji z zakresu gospodarki lokalami mieszkalnymi
i uzytkowymi dla Gminy Prudnik, Zarzadu Spotki, Rady Nadzorczej Spotki,

) wykonaniem umowy uzytkowania gminnym zasobem lokalowym,

) umowami o zarzgdzanie gminnym zasobem lokalowym i umowami o zarzadzanie
wspolnotami mieszkaniowymi,

m) prawidtowym archiwizowaniem dokumentacji z zakresu gospodarki lokalami
mieszkalnymi i uzytkowymi.

13) osobisty udziat lub wskazanie osob podwtadnych w przypadku wystgpienia
nieprzewidzianych zdarzen losowych powstatych w zasobach lokalowych w budynkach
w uzytkowaniu lub zarzadzaniu.

Oferujemy:

1) zatrudnienie w ramach umowy o prace,
2) zatrudnienie w wymiarze petnego etatu,
3) bardzo atrakcyjne warunki pracy,

4) mozliwosé rozwoju zawodowego i osobistego.

Miejsce pracy:

1) Zaktad Ustug Komunalnych - jednoosobowa Spétka Gminy z o. 0.,
ul. Piastowska 42, 48-200 Prudnik

2) wyposazenie stanowiska pracy: komputer z dostepem do Internetu, drukarka, telefon,

Wymagane dokumenty :

1) kwestionariusz osobowy w oryginale do pobrania ze strony www.bip.zukprudnik.pl
w zaktadce ,Nabory”,

zyciorys (CV),

list motywacyjny;

kopie dyplomow potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje;

kopie swiadectw pracy;

oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych;
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7) oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego oraz umysine przestepstwo skarbowe (w przypadku zatrudnienia kandydat
zostanie zobowigzany do dostarczenia zaswiadczenia z Krajowego Rejestru Karnego).

VII. Termin i miejsce sktadania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do 07.06.2022 roku.

w sekretariacie Zaktadu Ustug Komunalnych - jednoosobowej Spotki Gminy z o. o., 48-200
Prudnik, ul. Piastowska 42 pok. nr 14 w godzinach pracy ZUK tj. poniedziatek od 7.00 do 16.00,
od wtorku do czwartku w godzinach od 7:00 do 15:00 oraz w pigtki od 7:00 do 14:00 lub pocztg
na adres: 48-200 Prudnik ul. Piastowska 42, z dopiskiem na kopercie “ Dotyczy naboru na
stanowisko Kierownik Dziatu Eksploatacji i Zasobdw Mieszkaniowych .

Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru zamieszczona bedzie na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
ZUK www.bip.zukprudnik.pl.

Wymagane dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny i CV) powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z rozporzadzeniem Parlamentu Europefskiego i
Rady (UE) 2076/679 z dnia 27 kwietnia 2076 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepfywu takich danych oraz uchylenia
ayrektywy 95/46/WE(ogdine rozporzadzenie o ochronie danych) i zgodnie z ustawa z 70.05.20718 r. o
ochronie danych osobowych Dz.U.z2079r. poz 1787)

Wojciech Dancewicz Witadystaw Podrézny

Wiceprezes Zarzgdu Prezes Zarzadu



