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Ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:

INSPEKTOR w Dziale Wspoélnot Mieszkaniowych (DWM)
ZARZADU BUDYNKOW MIESZKALNYCH W KOSZALINIE
UL. POECZYNSKA 24

Nabér dotyczy zatrudnienia: 1 osoby w petnym wymiarze 1/1 etatu na czas okreslony — 6 miesiecy,
z mozliwoscia przedtuzenia na czas okreslony lub nieokreslony, planowane zatrudnienie
od 1 lutego 2026 roku.

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

1. Przejmowanie nieruchomosci w administrowanie oraz wykonywanie ogoétu czynnosci z tym
zwigzanych, np. zawieranie umoéw z dostawcami medidw, zgtoszenie nieruchomosci zabudowanej
do ubezpieczenia.

2. Zapewnienie wtasciwej obstugi mieszkancéw, w szczegdlnosci poprzez udzielanie petnej informacji
w zakresie dotyczacym dziatania zarzadu wspdlnoty, w tym sposobu zatatwienia zgtoszonych
spraw, przystugujacych mieszkarncom prawach i obowiazkach.

3. Przyjmowanie i rejestrowanie zgtoszen mieszkancédw oraz udzielanie odpowiedzi dotyczace
dziatalnosci zarzadu wspdlnoty oraz ewentualnych nieprawidtowosci.

4. Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzgdzaniem wspolnotami mieszkaniowymi, w tym:

1. prowadzenie spraw wspdlnot mieszkaniowych nieruchomosci, w ktérych Gmina Miasto
Koszalin posiada swoj udziat,

2. wspotpraca z zarzadcami nieruchomosci, zarzadami wspdlnot mieszkaniowych, Wydziatami
Urzedu Miejskiego w Koszalinie, komorkami organizacyjnymi ZBM,

3. prowadzenie spraw zwigzanych z uzyskaniem od Gminy Miasto Koszalin petnomocnictw dla
przedstawicieli ZBM do gtosowania nad uchwatami,

4. przygotowywanie materiatdw do zebran wspdlnot mieszkaniowych, w ktérych Gmina Miasto
Koszalin posiada swoj udziat,

5. prowadzenie spraw prostowania udziatéw w nieruchomosci wspéinej,

6. prowadzenie dokumentacji biezacej dla  poszczegdlnych  budynkéw  wspdinot
mieszkaniowych,

7. przygotowywanie dokumentacji w zakresie zaskarzenia do sadu uchwaty, badz dokumentacji w
celu uzyskania opinii prawnej do dalszych dziatar w sprawie,

8. prowadzenie i biezaca aktualizacja ewidencji budynkéw wspéinot mieszkaniowych, w ktérych
Gmina Miasto Koszalin posiada swdj udziat,

9. prowadzenie i biezaca aktualizacja wykazéw zarzadcdéw nieruchomosci, zarzadéw wspéinot
mieszkaniowych,

10. prowadzenie wykazu stawek zaliczek w nieruchomosciach zarzadzanych przez zarzadcéw,
zarzady wspdlnot,

11. przyjmowanie i obstuga interesantéw, przedstawicieli zarzagdcéw, organizowanie wspolnej wizji
w terenie.

5. Archiwizacja dokumentacji. @/



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. 2008 Nr 223 poz. 1458 na podstawie t,j. Dz. U. z 2024 r, poz. 1135)

2. Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

3. Posiada wyksztatcenie minimum $rednie.

4. Posiada petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

5. Nie byt/a skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyéine przestepstwo écigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

6. Posiada nieposzlakowang opinie.

Wymagania pozadane:

1. Licencja Zarzadcy Nieruchomosci.

2. Staz pracy minimum 5 lat w jednostce samorzadowe;.

3. Umiejetnos¢ pracy w zespole.

4. Umiejetnoé¢ komunikowania sie pisemnie/ustnie oraz wyznaczania priorytetéw zadan.
5

Samodzielnos¢, odpowiedzialnosé, komunikatywno$é, doktadno$é, starannoéé, sumiennosé,
rzetelnos¢, zaangazowanie w powierzone zadania, nastawienie na wspétprace, odporno$é na
stres.

6. Znajomos¢ regulacji prawnych: ustawy o wtasnosci lokali, ustawy o ochronie praw lokatoréw
w mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie kodeksu cywilnego, prawa samorzagdowego
(gminnego, powiatowego), ustawy o pracownikach samorzadowych, kodeksu postepowania
administracyjnego, kodeksu cywilnego, instrukcji kancelaryjnej, ochrony danych osobowych,
dostepu do informacji publicznej, jak rowniez aktow prawa miejscowego.

Wymagane dokumenty i odwiadczenia:

1. List motywacyjny.

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

3. Zyciorys (CV).

4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe ($wiadectwa
pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu lub oswiadczenie o zatrudnieniu).

5. Inne dokumenty potwierdzajagce dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci, uprawnienia
(kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje);

6. Oswiadczenia kandydata:

- 0 niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie,
- 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
- 0 korzystaniu z petni praw publicznych.

7. Oswiadczenie dotyczace przetwarzania danych osobowych kandydata wraz z klauzulg
informacyjng — klauzula wraz z oswiadczeniem znajduje sie do pobrania przy ogtoszeniu:
.Nabdr pracownikéw — INSPEKTOR w Dziale Wspdlnot Mieszkaniowych”.

8. Kserokopia $wiadectwa/dyplomu ukonczenia szkoty.

Oferty, ktore wptyna do ZBM niekompletne lub po okreslonym terminie nie beda 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 moga dostarczac osobiscie lub przestaé poczta komplet dokumentéw
lub poprzez identyfikator e-Puap: ZBMKoszalin
Elektroniczna skrzynka podawcza: /ZBMKoszalin/ESP
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w terminie do 26 stycznia 2026 roku do godz. 10:00
(liczy sie data wptywu do jednostki)
na adres:
Zarzad Budynkéw Mieszkalnych
Ul. Potczynska 24, 75-815 Koszalin
z dopiskiem na zamknietej kopercie:

~Konkurs na stanowisko INSPEKTOR w Dziale Wspélnot Mieszkaniowych Zarzadu Budynkéw
Mieszkalnych w Koszalinie”

Konkurs przebiegat bedzie w trzech etapach:

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

Il etap test kwalifikacyjny w przypadku wiecej niz 5 ofert (przewidywany termin 01.2026),

Il etap rozmowa indywidualna i wybér kandydata (przewidywany termin 01.2026).

Osoby, ktére przejda pozytywna weryfikacje formalng i zostang zaproszone na test kwalifikacyjny lub
rozmowe kwalifikacyjng beda miaty obowiazek okaza¢ Komisji dowdd osobisty lub inny dokument ze
zdjeciem potwierdzajacy tozsamosé.

Informacja o wynikach konkursu zostanie umieszczona na tablicy Informacyjnej przed budynkiem ZBM
oraz na stronie internetowej BIP (http://zbm.koszalin.ibip.pl).

Osoby, ktére z powodu brakéw formalnych nie zostang zakwalifikowane do dalszego etapu konkursu
moga odebra¢ dokumenty aplikacyjne 7 dni po ogtoszeniu wynikéw wyboru w BIP ZBM, po tym czasie
dokumenty te zostang komisyjnie zniszczone.

Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osoba wytoniong w drodze naboru
istnieje konieczno$¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na
tym samym stanowisku innej osoby spoéréd kandydatéow, o czy mowa w art. 15 ust. 3 ustawy o
pracownikach samorzadowych. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw zakwalifikowanych do Il etapu
konkursu lecz niezatrudnionych, przechowywane beda jako dokumentacja konkursowa do 3 miesiecy,
dopiero po tym okresie zostang komisyjnie zniszczone.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: w miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz

zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6 %.
Warunki pracy: w zaktadzie brak windy, brak schodéw ruchomych, stanowisko pracy przy k e, pfaca w terenie.

Podpis Kiergwnika jednostki

zata Kmitq

Koszalin, dnia 14 stycznia 2026r.



