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OGLOSZENIE
Dyrektor Administracjl Zasobéw Komunalnych w Czechowicach-Dziedzicach

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE
Referent Dzialu Technlcznego

w Administrac]i Zasobdéw Komunalnych w Czechowicach-Dziedzicach

1. Wymagania niezbedne

O stanowisko ubiega¢ si¢ moze kandydat, ktéry spelnla wymagania okredlone w art.6 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2014 r. poz.1202 ze zm.), w zalaczniku nr 3 tabela H poz. 15, kolumna 4-5

rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych (Dz.U. z 2014
r. poz. 1786 ze zm.} tj.

1. posiada obywatelstwo polskie, peing zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych — (o stanowisko
nie moga ubiegac sig osoby o ktérych mowa w art.11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych),
2. posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

3. nie byl prawomocnie skazany za przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego oraz umysine przestepstwa skarbowe,
4, cleszy sie nieposzlakowang opinig,

5. posiada wyksztalcenie: minimum $rednie
6. wymagany profil, zakres lub specjalnoé: ogéine, zawodowe, mile widziane budowlane,

7. doswiadczenie zawodowe: mile widziany staz pracy w administracji samorzadowej, rzadowej, firmie budowlanej ,
B. Staz pracy; -———-

9. Temnin podjecia pracy: od zaraz.

2. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ przepiséw prawa: prawo budowlane oraz przepisy prawne dotyczace budownictwa, ustawy o samorzadzie
gminnym, ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy | o zmianie Kodeksu cywilnego.

2. Cechy oscbowoici: rzetelnosé, umisjetno$é organizacii wiasnege stanowiska pracy, umigjetnosé pracy w zespole,
komunikatywno$¢, dyspozycyjnodé, kolezefiskosé, odpornosé na stres.

3. Umiejetnosci: biegta obsluga kemputera, znajomoéé programéw MS Word | MS Excel, umiejetno$é redagowania pism
urzedowych,

4, Mile widziane prawo jazdy kategorii B | wtasny samochéd.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

|. Zadania podstawowe:

1)  gromadzenie, ewidencjonowanie i kierowanie do skiadnicy akt dokumentacji zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

2)  przyjmowanie mieszkaricow w sprawie awarii, usterek, podan, wniogkéw,

3) przyjmowanie telefoniczne zgloszeri awarii | odnotowywanie ich w ksiazce zgtoszen,

4) przygotowywanie projektow zlecen dla wykonawcéw dostaw, robét i ustug z zakresu dziatania komdrki
organizacyinej,

5) przygotowywanie projektéw odpowiedzi na pisma mieszkaficow i inne pisma do aprobaty przelozonego,

6) udzial w opracowywaniu projektéw prognoz, plandw wieloletnich i rocznych z zakresu remontéw kapitalnych,
biezacych napraw i konserwacji,

7)  udziat w opracowywaniu sprawozdar okresowych | rocznych z zakresu dziatania Dzialu Technicznego,

8) udzial w aktualizowaniu dokumentagji dotyczacej charaklerystyki stanu technicznego budynkéw oraz wyposazenia
lokali mieszkalnych,

9) sporzadzanie sprawozdania bilansowego nosnikéw energii | infrastruktury cieptowniczej do GUS - G02b,

10) sporzadzanie sprawozdania o wodociagach, kanalizagji | wywozie nieczysto$ci cieklych gromadzonych w zbiornikach
bezedpadowych do GUS — M-08,

11) rozliczanie naleznosci za wprowadzenie substancji zanieczyszezajacych i procesu spalania paliw do Urzedu
Marszatkowskiego,

12) udziat w prowadzeniu spraw z zakresu obrony cywilnej jednostki zgoednie 2z wytycznymi Szefa Qbrony Cywilnej w
Czechowicach — Dziedzicach,

13} sporzadzanie listy za pranie odziezy dla pracownikéw na stanowiskach robotniczych,

14} wspolpraca z komdrkami organizacyjnymi jednostki w zakresie prawidlowego prowadzenia spraw zwigzanych z
eksploatacjg administrowanych obiektow,

Il. Zadania dodatkowe:

1. zastepstwo w zakresie biezace] obsiugi cmentarza komunalnego,

Il .Uprawnienia i szczegblne obowiazki na zajmowanym stanowisku:

1. Uprawnienia: wynikajgce z ustawodawstwa pracy, ustawy o pracownikach samorzgdowych, regulaminu pracy oraz
regulaminu organizacyjnego obowigzujacago w Administracji Zasobow Komunalnych,

2. Obowiazki: znajornosé i przestrzeganie przepiséw prawa w kazdym dziataniu i zachowanie tajemnicy ustawowo chronicnej w
zakresie przewidzianym przez prawo.

4. Wynagrodzenie: 1850,00 (brutto) zt/miesigc



5. Wymagane dokumenty:

. napisany wtasnorecznie list motywacyiny,

2yciorys - Curriculum Vitae opatrzony wlasnorgcznym podpisem,

. kwestionariusz osobowy vsoby ubiegajgcej sie o zatrudnlenie,

- kopie $wiadectw pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu, referencji z ostatniego miejsca zatrudnienia,
- kopie dyploméw/swiadectw potwierdzajacych wyksztalcenie,

. kopie zaswiadczen, dyploméw o ukoriczonych kursach, szkoleniach®,

oswiadczenie o niekaralnodci za przestepstwa $cigane z oskarzenia publicznego oraz umyéine przestepstwa skarbowe,
. owiadczenia kandydata:

. 0 nieposzlakowanej opinii,
- 0 stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

- 0 nieprowadzeniu dziatalnoéci gospodarczej, badz ¢ profilu prowadzenia tej dziatalnosci.
jezeli kandydat posiada

Do OGN AR

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozyé w zaklejonej | opisanej kopercie,

«Nabér na stanowisko referent Dzialu Technicznego w Administracji Zasobéw Komunalnych w Czechowicach-Dziedzicach” w
biurze podawczym Administracji Zasobow Komunainych w Czechowicach-Dziedzicach lub przesfac drogg pocztowa na adres:
Administracia Zasobéw Komunalny w Czechowicach-Dziedzicach, ul. Legionéw 85 , 43-502 Czechowice-Dziedzice z dopiskiem
-Nabar na stancwisko referent w Dziale Technicznym w Administracji Zasobéw Komunalnych w Czechowicach-Dziedzicach ".
Dokurrienty nalezy skiada¢ do dnia 11.03.2016 r. do godziny 13% (w przypadku przesytki pocztowej wazne jest terminowe
dostarazenie do Administracji Zasobéw Komunalnych — data nadania przesylki nie ma znaczenia),

Aplikacje ktére wplyna do Administracji Zasobdw Komunalnych po wyzej okraslonym terminie nie beda rozpatrywane!

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowsj Biuletynu Informacji Publicznej pod adresem:
www.bip.azk.czechowice-dziedzice.pl oraz na tablicy ogtoszen AZK .

Dokumenty aplikacyjne, ktére zgodnie z przepisami tego wymagaja, musza byé opatrzone klauzulg o treéci;

" Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacii
procasu naboru zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. z 2014r. poz. 1182 ze zm.)
oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2014 1. poz.1202)".

Dokumenty zlozone w naborze, ktére nie speinia wymagari okreslonych w ogloszeniu mozna odebraé w terminie 3 miesigcy od

daty ogloszenia naboru w sekretariacie AZK. Po wyzej wymignionym terminie dokumenty z naboru niespetniajace wymagan
zostang zniszczone.

Administracja Zasob6w Komunalnych w Czechowicach-Dziedzicach zastrzega sobie prawo odstapienia od naboru bez podania
przyczyny.

Dodatkowych informacii o naborze udziela Kierownik Dziaty Technicznego lub insp. ds. osobowych tel. 32 215-31-04

Dyrektor
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