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75-815 KO Dyrektor Zarzadu Budynkéw Mieszkalnych w Koszalinie

Ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:

INSPEKTOR w Dziale Eksploatacyjno-Administracyjnym
ZARZADU BUDYNKOW MIESZKALNYCH W KOSZALINIE
UL. POLCZYNSKA 24

Nabor dotyczy zatrudnienia: 1 osoby w petnym wymiarze 1/1 etatu na czas okreslony — 6 miesiecy,
z mozliwoscig przedtuzenia na czas okreslony lub nieokreslony, planowane zatrudnienie od sierpnia

2025 roku

Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato miedzy innymi:

1. Przejmowanie i przekazywanie nieruchomosci w administrowanie oraz wykonywanie wszelkich
czynnosci z tym zwigzanych, m.in.:

- przygotowywanie i zawieranie umow i aneksow na lokale docelowe,

- przygotowywanie i zawieranie umow na lokale do remontu oraz prowadzenie ich ewidencji,

- podpisywanie umow na lokale socjalne,

- przekazywanie i przejmowanie wymienionych lokali oraz sporzadzanie niezbednej dokumentagji
(protokét zdawczo-odbiorczy, dokumentacja fotograficzna, inwentaryzacja lokalu).

2. Biezace wykonywanie operacji poprzez uaktualnianie, analize danych zamieszczonych w lokalnym
systemie ewidencji komputerowe;.

3. Zapewnienie whasciwej, sprawnej obstugi interesantow poprzez udzielanie wyczerpujacej informacji w
zakresie bedacym w kompetencjach dziatu EEA.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z przyjmowaniem i rejestrowaniem pisemnych i ustnych zgtoszen
interesantow, w tym udzielanie pisemnych odpowiedzi na podania i wnioski.

5. Prowadzenie korespondencji z podmiotami wtasciwymi dla kompetencji dziatu.
6. Dokonywanie przegladow i ocena pod wzgledem eksploatacji lokali bedgcych w administrowaniu ZBM.

7. Organizowanie przegladéw, wizji i spotkan w zakresie prowadzonych spraw oraz uczestnictwo
w wizjach i spotkaniach organizowanych przez inne dziaty oraz podmioty zewnetrzne.

8. Wspotpraca z zarzadcami i zarzadami wspolnot mieszkaniowych w zakresie spraw prowadzonych
przez dziat.

9. Wypetnianie drukow dotyczacych otrzymania dodatku mieszkaniowego.

10. Biezaca kontrola powierzonego rejonu (tereny zielone, ostony $mietnikowe, klatki schodowe
i inne).

11. Prowadzenie nadzoru nad utrzymaniem czystosci terenow zielonych, zielencow, skweréw, w celu
zapewnienia prawidtowego i bezpiecznego funkcjonowania zarzadzanych terenow.

12. Kontrola oston smietnikowych, sporzadzanie zestawien oston smietnikowych dotyczacych Wspélinot
Mieszkaniowych.

13. Archiwizowanie dokumentow.

14. Wykonywanie czynnosci zleconych przez bezposredniego przetozonego.

Wymagania niezbedne:
Pracownikiem zatrudnionym na tym stanowisku moze by¢ osoba, ktéra:

1) jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2008 r. Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 157, poz. 1241,z 2010 r. Nr 229,
poz. 1494, z 2011 r. Nr 134, poz. 777, Nr 201, poz. 1183, z 2013 r. poz. 645.);






2)
3)
4)
5)
6)

7)

posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku;

wyksztatcenie minimum srednie;

prawo jazdy kat. B;

posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

nie bylt/a skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

posiada nieposzlakowang opinie.

Wymagania pozadane:

1.

2
3
4.
5

wyksztatcenie Srednie, preferowane kierunki administracyjne, ekonomiczne;
umiejetnosé: obstugi komputera, programoéw MS Office;

umiejetnosé pracy w zespole;

umiejetnos¢ komunikowania sie pisemnie/ustnie oraz wyznaczania priorytetow zadan;

samodzielnos¢, odpowiedziainosc, komunikatywnosc, doktadnosd, starannosé, sumiennosc,
rzetelnos¢, zaangazowanie w powierzone zadania, nastawienie na wspotprace, odpornosé na
stres,;

podstawowa znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu: prawa samorzadowego (gminnego, po-
wiatowego, ustawy o pracownikach samorzadowych), kodeksu postepowania administracyj-
nego, kodeksu cywilnego, ochrony danych osobowych, dostepu do informacji publicznej, jak
rowniez aktdw prawa miejscowego.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1.
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List motywacyjny.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (art. 22' Kp).

Zyciorys (CV).

Kserokopie dokumentow potwierdzajagcych  wymagane doswiadczenie zawodowe

Swiadectwa pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu lub oswiadczenie).

Inne dokumenty potwierdzajagce dodatkowe kwalifikacje 1 umiejetnosci, uprawnienia

kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje);

Oswiadczenia kandydata:

o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie,

o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

o korzystaniu z petni praw publicznych.

Oswiadczenie dotyczace przetwarzania danych osobowych kandydata wraz z klauzuig

informacyjng — klauzula wraz z oswiadczeniem znajduje sie do pobrania przy ogtoszeniu: ,Nabér
pracownikow — Inspektor w Dziale Eksploatacyjno-Administracyjnym”.

7.

Kserokopia dyplomu ukonczenia szkoty.

Oferty, ktore wplyng do Zarzadu niekompletne lub po okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia do wgladu pracodawcy
oryginatéw dokumentow.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego
zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

Osoba wybrana do zatrudnienia zostanie skierowana na badania lekarskie.

Osoby zainteresowane mogg dostarczac osobiscie lub przestaé pocztg komplet dokumentdéw

lub poprzez identyfikator e-Puap: ZBMKoszalin
Elektroniczna skrzynka podawcza: /ZBMKoszalin/ESP

w terminie do 16 czerwca 2025 roku do godz. 10:00
(liczy sie data wptywu do jednostki)
na adres:
Zarzad Budynkow Mieszkalnych
ul. Potczynska 24, 75-815 Koszalin






z dopiskiem na zamknietej kopercie:

~Konkurs na stanowisko INSPEKTOR w Dziale Eksploatacyjno-Administracyjnym Zarzadu
Budynkoéw Mieszkalnych w Koszalinie”

Konkurs przebiegat bedzie w trzech etapach:

I etap weryfikacja ofert pod wzgledem kwalifikacji formalnej, obejmujacej badanie ztozonych ofert, co
do kompletnosci i spetnienia niezbednych wymagan okreslonych w ogtoszeniu - osoby zakwalifikowane
do |l etapu zostang o tym fakcie powiadomione telefonicznie,

Il etap test kwalifikacyjny w przypadku wigcej niz 5 ofert (przewidywany termin czerwiec 2025r.),

Il etap rozmowa indywidualna i wybor kandydata (przewidywany termin czerwiec 2025r.).

Osoby, ktore przejda pozytywna weryfikacje formalng i zostang zaproszone na test kwalifikacyjny lub
rozmowe kwalifikacyjng beda miaty obowigzek okaza¢ Komisji dowdd osobisty oraz inne dokumenty
potwierdzajgce wymagane uprawnienia wymagane w ogtoszeniu.

Informacja o wynikach konkursu zostanie umieszczona na Tablicy Informacyjnej w siedzibie ZBM na |lI

pietrze oraz na stronie internetowej BIP (http://zbm.koszalin.ibip.pl).

Osoby, ktore z brakow formalnych nie zostang zakwalifikowane do dalszego etapu lub przejda do
dalszych etapéw konkursu, lecz decyzja Komisji nie zostana wybrane otrzymaja zwrot dokumentéw
aplikacyjnych niezwtocznie po ogtoszeniu wynikow wyboru na BIP ZBM.

Jesli w ocenie Komisji spoérod kandydatow jest osoba, ktora w sytuacji opisanej w art. 15 ust. 3 ustawy
o pracownikach samorzadowych, mogtaby byc¢ wzieta pod uwage i podja¢ zatrudnienie w ZBM, wéwczas
dokumenty aplikacyjne przechowywane beda jako dokumentacja konkursowa do 3 miesiecy, dopiero
po tym okresie zostang odestane lub komisyjnie zniszczone.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.

Warunki pracy: w zakladzie brak windy, brak schodow ruchomych, stanowisko pracy przy kompque/vpﬂcig/ Rre:}ie.

Koszalin, dnia 3 czerwca 2025 r.






