DO.111.8.2026.AR

Dyrektor Zarzadu Budynkow Mieszkalnych w Koszalinie
Ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

OD REFERENTA/KI DO INSPEKTORA/KI w Dziale Wspélnot 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 mozliwoscig przedtuzenia na czas okreslony lub nieokreslony, planowane zatrudnienie
od sierpnia 2026 roku.

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

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

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

3. Przyjmowanie i rejestrowanie zgtoszeh mieszkancow oraz udzielanie odpowiedzi.

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

1.

0.

wspdtpraca z zarzadami wspolnot mieszkaniowych, Wydziatami Urzedu Miegjskiego
w Koszalinie, komorkami organizacyjnymi ZBM,

organizowanie i uczestnictwo w zebraniach, przygotowywanie porzadku zebrahn projektow
uchwat,

zawiadamianie wiascicieli o podjetych uchwatach w trybie indywidualnego zbierania gtosow,
przygotowywanie dokumentéw w celu pozyskania kredytéw przez wspoélnoty mieszkaniowe,

prowadzenie rejestrow wnioskdéw, skarg i awarii oraz niezwtoczne zlecanie zabezpieczenia
lub naprawy awarii.

Nadzér nad utrzymaniem prawidtowego stanu sanitarno- porzadkowego w czesciach
wspdlnych budynkdéw i na terenach zewnetrznych wspdlnotowych, w tym rzetelng realizacja
uméw na sprzatanie, rozliczenie wykonanych ustug.

Opisywanie faktur wykonawcéw i ustugodawcow.

Potwierdzanie wykonania ustug konserwacyjno-remontowych oraz sprawdzanie kosztoryséw
wykonanych robot.

Prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych.

5. Archiwizacja dokumentag;ji.

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

3. Posiada wyksztatcenie minimum $rednie techniczne.



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

5. Nie byt/a skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysline przestepstwo skarbowe.

6. Posiada nieposzlakowang opinie.

7. Prawo jazdy kategorii B.

Wymagania pozadane:

1. Licencja Zarzadcy Nieruchomosci.
2. Umiejetnos¢ pracy w zespole.
3.  Umiejetnos¢ komunikowania sie pisemnie/ustnie oraz wyznaczania priorytetéw zadan.

4. Samodzielnos$¢, odpowiedzialnosé, komunikatywnosé, doktadnosé, starannosé, sumiennosé,
rzetelnos¢, zaangazowanie w powierzone zadania, nastawienie na wspdfprace, odpornosc
na stres.

5. Znajomos¢ regulacji prawnych: ustawy o wiasnosci lokali, ustawy o gospodarce
nieruchomosciami, ustawy o ochronie praw lokatoréow, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie
Kodeksu Cywilnego, prawa samorzadowego (gminnego, powiatowego), ustawy o pracownikach
samorzadowych, kodeksu postepowania administracyjnego, kodeksu cywilnego, ochrony danych
osobowych, dostepu do informacji publicznej, jak réwniez aktéw prawa miejscowego, ustawy
Prawo budowlane oraz rozporzadzen wykonawczych do Prawa budowlanego.

6. Znajomos$¢ programéw do kosztorysowania np. Rodos

Wynagrodzenie:

Wynagrodzenie w wysokosci od 4900,00 zt do 5500,00 zt brutto miesiecznie wynagrodzenia
zasadniczego + dodatek za staz pracy, ktéry przystuguje po 5 latach pracy w wysokosci wynoszacej 5
% miesiecznego wynagrodzenia i wzrasta o 1% za kazdy dalszy rok pracy az do osiggniecia 20%
miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego).

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
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 (Swiadectwa
pracy, zaswiadczenia o zatrudnieniu lub oswiadczenie o zatrudnieniu).
5. Inne dokumenty potwierdzajgce dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci, uprawnienia
(kserokopie zaswiadczen o ukonfczonych 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 klauzula
informacyjna — klauzula wraz z oswiadczeniem znajduje sie do pobrania przy ogtoszeniu: ,Nabor
pracownikéw — OD REFERENTA/KI DO INSPEKTORA/KI w Dziale Wspdlnot Mieszkaniowych (DWM)
ZARZADU BUDYNKOW MIESZKALNYCH W KOSZALINIE, UL. POECZYNSKA 24.
8. Kserokopia swiadectwa/dyplomu ukoniczenia szkoty.

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

Brak podpisu na dokumentach aplikacyjnych (np. CV, liScie motywacyjnym, oSwiadczeniach
wymaganych w ogloszeniu) jest traktowany jako brak formalny.

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 dostarcza¢ osobiscie lub przestaé pocztg komplet dokumentow
lub poprzez identyfikator e-Puap: ZBMKoszalin
Elektroniczna skrzynka podawcza: /ZBMKoszalin/ESP

w terminie 27 lipca 2026 roku do godz. 15:00
(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 OD REFERENTA/KI DO INSPEKTORA/KI w Dziale Wspoéinot
Mieszkaniowych (DWM) ZARZADU BUDYNKOW MIESZKALNYCH W KOSZALINIE, UL.
POLCZYNSKA 24.”

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,

[l etap test kwalifikacyjny w przypadku wiecej niz 5 ofert (przewidywany termin 07.2026),

[l etap rozmowa indywidualna i wybor kandydata (przewidywany termin 07.2026).

Osoby, ktére przejda pozytywna weryfikacje formalng i zostana zaproszone na test kwalifikacyjny lub
rozmowe kwalifikacyjng beda miaty obowigzek okazaé Komisji dowdd osobisty lub inny dokument ze
zdjeciem potwierdzajgcy tozsamosc.

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 zostanag zakwalifikowane do dalszego etapu konkursu
moga odebraé dokumenty aplikacyjne 7 dni po ogtoszeniu wynikéw wyboru w BIP ZBM, po tym czasie
dokumenty te zostang komisyjnie zniszczone.

Jezeli w ciaggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru
istnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na
tym samym stanowisku innej osoby sposrdd 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 miesigcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow 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 komputerze, praca w terenie.

Dyrektor
Matgorzata Kmita

Dokument podpisano elektronicznie

Podstawa prawna: Ustawa z dnia 5 wrzednia 2016 r. o ushugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej
i Rozporzadzenie elDAS

Koszalin, dnia 7 lipca 2026r.


http://zbm.koszalin.ibip.pl/

