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ZARZADZENIE WEWNETRZNE Nr 8/2024

Dyrektora Miejskiego Zarzadu Obiektow Komunalnych w Kluczborku
z dnia 30 pazdziernika 2024 r.
W sprawie :

ogloszenia naboru na wolne stanowisko urze¢dnicze Inspektor ds. zarzadzania nieruchomo$ciami.

Na podstawie art. 11 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (tj. Dz.U. z 2024 r., poz. 1135) oraz Zarzadzenia nr 17/2020 Dyrektora
Migjskiego Zarzadu Obiektow Komunalnych w Kluczborku z dnia 1 pazdziernika 2020 r.
w sprawie wprowadzenia Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze w Miejskim
Zarzadzie Obiektow Komunalnych w Kluczborku

zarzadzam co nast¢puje :

§1

I. Oglaszam nabor na wolne stanowisko urzednicze w Miejskim Zarzadzie Obiektow Komunalnych

w Kluczborku - Inspektor ds. zarzadzania nieruchomosciami.

Tres¢ ogloszenia stanowi zalaeznik do niniejszego zarzadzenia.

3. Ogloszenie podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej. stronie internetowej oraz na
tablicy ogloszen w budynku Miejskiego Zarzadu Obiektow Komunalnych w Kluezborku.

(e

§2
W zwiazku z ogloszeniem naboru powoluje Komisje. w sktadzie:
Wiestaw Figurniak — Przewodniczacy Komisji

L.
2. Anna Borowiecka - czlonek Komisji
3. Marlena Garbowska — czlonek Komisji.

§3

Pierwsze posiedzenie komisji odbedzie sie 12.11.2024 r.

§4

Zarzgdzenie wchodzi w zycie z dniem podjecia



Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 8/2024 r.
Dyrektora Migjskiego Zarzadu Obiektow Komunalnych w Kluezborku
z dnia 30 pazdziernika 2024 r.

DYREKTOR
MIEJSKIEGO ZARZADU OBIEKTOW KOMUNALNYCH w Kluezborku
oglasza nab6r na wolne stanowisko urzednicze
Inspektor ds. zarzadzania nieruchomosciami

I - Nazwa i adres jednostki (miejsca wykonywania pracy): Miejski Zarzad Obicktow
Komunalnych w Kluezborku, ul. Wolnosci 1A. 46-203 Kluczbork

IT - Okreslenie stanowiska urzedniczego, na ktére odbywa si¢ nabor:
1. Nazwa stanowiska: Inspektor ds. zarzadzania nieruchomosciami
2. Wymiar czasu pracy: pelny etat - 40 godzin tygodniowo
3. Rodzaj umowy: umowa o prace

II1 - Wymagania zwiazane z wykonywaniem pracy na stanowisku:
Inspektor ds. zarzadzania nieruchomosciami
Wymagania niezb¢dne:
Do konkursu moze przystapi¢ osoba, ktora Spelma niezb¢edne wymagania, to jest:
» wyksztalcenie wyzsze magisterskie:
 obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktoremu na
podstawie umow mig¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo podjecia zatrudnienia na terytorium RP;
e minimum 1 rok stazu pracy w obszarze administrowania lub zarzadzania
nieruchomosciami;
e znajomos¢ przepisow prawa w szczegolnoscei:
- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (t.j. DZ. U. z 2024 r. poz. 1465)
- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postgpowania administracyjnego (t.j. DZ. U.
22024 r. poz. 572),
- ustawy z dnia 14 grudnia 2012 r. o odpadach (t.j. DZ. U. z 2023 r. poz. 1587 z pdzn.zm.) wraz
z aktami wykonawczymi,
- ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996 r. o utrzymaniu czystosci i porzadku w gminach (t.j. DZ. U.
z 2019 r. poz. 1579 z pdzn.zm.) wraz z aktami wykonawczymi,
- ustawy z dnia 14 lipca 1983 r (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 164 z p6zn.zm.) o narodowym zasobie
archiwalnym i archiwach.
» ma pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z pelni praw publicznych:
» nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwa Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwa skarbowe;
» posiada nieposzlakowana opinig:
« posiada stan zdrowia pozwalajacy podja¢ zatrudnienie na stanowisku urzedniczym
oraz prace w terenie:
e posiada prawo jazdy kategorii B oraz gotowo$¢ dysponowania samochodem
prywatnym do celow stuzbowych (mozliwos¢ przyznania ryczaltu miesi¢gcznego na
przejazdy lokalne);
 dyspozycyjnosc¢. kreatywnosé, samodzielnosc.

Wymagania preferowane:
e bardzo dobra znajomos¢ lokalizacji ulic, posesji 1 terendbw w granicach
administracyjnych miasta i gminy Kluczbork:



* gotowos¢ do pracy w terenie w wymiarze 50% czasu pracy bez wzgledu na warunki
atmosferyczne;

» bardzo dobra znajomos¢ w praktyce obslugi komputera w $rodowisku Windows (MS
Office w szezegolnosci Word, Excel, Outlook):

e znajomos¢ obslugi urzadzen biurowych:

* prowadzenie dokumentacji technicznej i prawnej zwigzanej z zarzadzanymi
obiektami przez MZOK;

o mile widziane doswiadczenie w  zakresie przygotowania opisow przedmiotu
zamowienia do wnioskow przetargowych;

» mile widziana umiej¢tnosé czytania i weryfikowania dokumentacji technicznej;

e znajomos¢ Ustawy - Prawo zamowien publicznych. Prawo Budowlane, Energetyczne,
Ustawa o Gospodarce Nieruchomosciami:

» orientacja na cel. orientacja na jakos¢. komunikacja. wspolpraca, elastycznosé,
nastawienie na rozwaj;

» radzenie sobie w trudnych sytuacjach;

* sprawnos¢ w organizowaniu stanowiska pracy;

e wysokie umiejetnosci komunikacji interpersonalnej. latwosé w nawigzywaniu
kontaktow oraz zdolno$¢ do eliminowania sytuacji konfliktowych:;

wysoka kultura osobista: .

obowiazkowos$¢, punktualno$é i doskonala organizacja pracy:

cierpliwos¢, odpowiedzialnosé:

otwartos¢ na wiedzg i jej poglebianie;

znajomos¢ jezyka obcego mile widziana;

Warunki pracy na danym stanowisku pracy:
e praca w terenie;
e dyspozycyjnosé:
* praca przy monitorze i komputerze powyzej 4 godzin dziennie;
» bardzo czgste kontakty z klientami zewngtrznymi oraz wykonawcami prac zleconych
przez MZOK;
» sytuacje stresowe, koniecznos¢ szybkiego reagowania i podejmowania wiazacych
decyzji;

IV - Zakres wykonywanych zadan i czynnosci na w/w stanowisku obejmuje przede
wszystkim:
* prowadzenie dokumentacji technicznej, organizacyjnej i prawnej zwiazanej
z zarzadzanymi obiektami przez MZOK;
* wspoldzialanie z dzialem ksiggowosci MZOK w zakresie organizacji prawnej
i finansowej MZOK dotyczacej zasobu nieruchomosci podlegtych MZOK:;
e planowanie rocznych i wieloletnich robot remontowych zwiazanych z zarzadzanymi
obiektami;
o realizowanie przyjetych do wykonania planow MZOK w zakresie administrowania
nieruchomosciami MZOK;
» analiza przyjetych planow w/w w zakresie rzeczowo-finansowym przed ich realizacja
i w trakcie ich realizacji;
o zabezpieczenie wykonania powierzonych zadan w  zakresie materialowo-
sprzetowym;
» prowadzenie dokumentacji w zakresie robot zleconych tj. dotyczacych umoéw,
protokolow przekazania robot. protokolow odbioréw robot i innych dokumentacji, ktore
nalezy prowadzi¢ a wynikajacych z ustaw i stosownych zarzadzen;



* przygotowanie dokumentacji, umoéw i przeprowadzanie przetargdw na roboty
budowlane zlecane przez MZOK, na dzierzawe, najem lokali, obiekty, oraz tereny
zarzadzane przez MZOK;

* przygotowanie dokumentacji, umow i przeprowadzanie przetargéw na zaméwienia
publiczne zgodnie z przepisami Prawa Zamowien Publicznych:;

e pelne administrowanie i prowadzenie dokumentacji prawnej. organizacyjnej oraz
finansowej oraz dokonywanie naliczania i rozliczania podmiotow prawnych
korzystajacych z zasobow terenow targowisk nr 1. 2 i 3 w Kluezborku:

e prowadzenie pelnej dokumentacji prawnej. organizacyjnej oraz finansowej
1 przygotowanie umoéw w zakresie dzierzawy terenéw gminnych pod reklame™;

» wykonywanie czynnosci zarzadzania nieruchomosciami w zakresie okreslonym przez
zakres obowigzkéw na stanowisku pracy oraz innych wykonywanych na polecenie
przelozonego;

» nadzor nad pracownikami wykonujacymi czynnosci zarzadzania nieruchomosciami:
* przygotowanie organizacyjne, prawne oraz stosownych uméw na wywoz nieczystosci
stalych i plynnych z terenéw zarzadzanych przez MZOK;

* przygotowania organizacyjne i stosownych uméw na dostawy wody. c.w.u.. ciepla.
energii elektrycznej i rozliczanie ich zuzycia w budynkach i obiektach zarzadzanych
przez MZOK;

» wspolpraca w zakresie opracowania planéw remontéw budynkéw oraz analiza
przebiegu realizacji ich wykonania;

» nadzorowanie przebiegu wykonawstwa robét konserwacyjnych;

e nadzor nad prowadzeniem dokumentacji zasobow nieruchomosci w tym ewidencji
ludnosci przez podleglych pracownikow:

+ wspoldzialanie z organami samorzadowymi gminy w zakresie sprzedazy lokali;

* przyjmowanie interesantow i zalatwianie skarg i wnioskéw w zakresie zadan
obejmujacych  stanowisko pracy, stosowanie wlasciwych norm i przepisow,
dostosownie do potrzeb w celu prawidlowego zalatwienia spraw oraz dokonywanie
koniecznych uzgodnien:

» nadzorowanie 1 utrzymanie we wlasciwym stanie technicznym i gotowosci
eksploatacyjnej urzadzen komunalnych w zarzadzanych obiektach:

e prowadzenie dokumentacji ruchowej urzadzen zgodnie z wymaganiami w tym
zakresie;

e szacowanie  wysokosci  kosztow  inwestycji  przygotowywanie  wnioskow
o przeprowadzenie inwestycji i modernizacji obiektow, w zakresie wykraczajacym
poza zakres drobnych remontow;

* przygotowywanie i prowadzenie postepowan zgodnie z ustawag zamowien
publicznych wynikajacych z zakresu obowiazkéw - udziat w opracowaniu Specyfikacji
Istotnych Warunkow Zamoéwienia i dokumentacji przetargowej;

* przygotowywanie projektow umow z wykonawcami;

e przygotowanie czgsci merytorycznej specyfikacji istotnych warunkéw zaméwienia
dla zamoéwien realizowanych na tym stanowisku:

o udzial w postepowaniach przetargowych. przygotowanie projektow oraz realizacja
i rozliczenie umow zapewniajacych realizacje zadan, wylanianie wykonawey w trybie
zapytan ofertowych:

» zalatwianie spraw zglaszanych przez mieszkancow miasta w zakresie przypisanych
kompetencji;

» gromadzenie i przetwarzanie informacji w zakresie realizowanych zadan. a w tym
przetwarzanie danych osobowych zgodnie z RODO:



e wspolpraca ze Straza Miejska oraz zarzadcami nieruchomosci w zakresie
powierzonych zadan:

e planowanie i realizacja planu finansowego jednostki w zakresie wydatkow
1 przychodow zwiazanych z realizacja powierzonych zadan:

« prowadzenie sprawozdawczosci wewnetrznej z zakresu prowadzonych zadan;

e przestrzeganie dyscypliny budzetowo-finansowej, w tym racjonalne planowanie
1 wykorzystywanie przydzielonych srodkow finansowych i majgtkowych:

« obsluga finansowo-ksiggowa jednostki w systemie Komputerowym;

« archiwizacja dokumentow i prowadzenie archiwum zakltadowego;

» wspoldzialanie w akcjach edukacyjnych i1 informacyjnych w zakresie dzialan
realizowanych na powierzonym stanowisku, udzial w przygotowywaniu i redagowaniu
strony internetowej. udzial w przygotowaniu projektow aktéow prawa miejscowego,
uchwal. zarzadzen. decyzji w zakresie realizowanych zadan:

o promowanie dzialan MZOK Kluczbork:

« wykonywanie biezacych polecen przelozonego;

e uczestniczenie w sporzadzaniu sprawozdan w zakresie gospodarki srodkami
transportowymi, paliwami plynnymi i stalymi:

« sporzadzanie sprawozdan z zakresu ochrony srodowiska;

« sporzadzanie sprawozdan z zakresu gospodarki nieruchomosciami oraz sprawozdan
statystycznych:

« biezace prowadzenie wskazan licznikow i podlicznikoéw wody zimnej. cieplej i ¢.w.u.
w lokalach mieszkalnych i wuzytkowych oraz rozliczanie poborow wody
z uzytkownikami;

e przygotowanie dokumentacji 1 umow oraz wydawanie opinii na ogrzewanie
akumulacyjne, ogrzewanie co. etazowe weglowo-koksowe w lokalach mieszkalnych
1 uzytkowych;

e przygotowanie umow na zainstalowanie anten na budynkach:

 przygotowanie umow i uzgodnien w zakresie dzierzawienia terenu pod reklame:

« wydawanie opinii na temat remontu lokali uzytkowych i mieszkalnych;

e prowadzenie spraw dokumentacji dozoru technicznego;

e przestrzeganie terminoéw zglaszania reklamacji zgodnie z danymi zawartymi
w umowach;

e przestrzeganie przepisow bhp na terenie i obszarze dziatania MZOK;

» nadzor nad zakupionymi urzadzeniami i wyposazeniem pomieszczen biurowych oraz
pomieszczen technicznych w trakcie ich eksploatacji;

» windykacja naleznosci od najemcoéw i dzierzawcow nieruchomosci zarzadzanych
przez MZOK oraz wspoldziala-nie z obsluga prawna i dzialem finansowym w tym
zakresie;

prowadzenie dokumentacji obiektow budowlanych;

wnioskowanie wysokosci przyznanej premii dla podleglych pracownikow;
administrowanie parkingami oraz pelna obsluga parkomatow:

nadzor i kierowanie praca podleglych pracownikéw — ustalenie zakresu czynnosci
podlegltym pracownikom;

e zarzgdzanie lokalami mieszkalnymi uzytecznosci publicznej oraz pozostatymi
nieruchomosciami administrowane przez MZOK Kluczbork;

e planowanie zakresu robot rzeczowych z uwzglednieniem wykonawstwa wlasnego
1 obcego:

» realizacja planow - analiza;

 zabezpieczenie materialowo - sprz¢towe robot wlasnych;

» prowadzenie pelnej dokumentacji robot zleconych;



* prowadzenie przetargow na roboty zlecone, oraz przetargow na dzierzawe i najem
lokali obiektow i terenéw komunalnych oraz zawieranie stosownych uméw:

* prowadzenie ewidencji zasobow substancji mieszkaniowej i uzytkowej komunalnej
1 administracji zlecone;j;

* prowadzenie calosci zagadnien zwigzanych z administracja targowisk:

* dokonywanie przegladow i biezacy nadzor administrowanych obiektow:

» dokonywanie przegladow technicznych w budynkach mieszkalnych zgodnie
z obowiazujacymi przepisami;

» nadzor nad pracownikami wykonujacymi czynnosci zarzadzania nieruchomosciami:
* obsluga: wywozy nieczystosci stalych i plynnych;

* przygotowanie umow na dostawe wody. c¢.w. u. ciepla, energii elektrycznej i nalezyte
ich rozliczanie:;

» nadzor nad administrowanymi obiektami;

» nadzor nad utrzymaniem czystosci w okresie letnim i zimowym:

» nadzor nad sprzataniem terenéw przydomowych, chodnikéw i ulic, akcja zimowas
zabezpieczenie calodobowego pogotowia technicznego;

» nadzorowanie przebiegu wykonawstwa robét remontowych i konserwacyjnych;
nadzor nad prowadzeniem ewidencji i innej dokumentacji administrowanych
zasobhowr;

* prognozowanie inwestycji;

e nadzor nad wykorzystaniem $rodkow transportu i gospodarka smarowniczo-
paliwowa;

* biezace prowadzenie rejestru podlicznikow wody zimnej i cieplej w lokalach
mieszkalnych i uzytkowych;

» wydawanie zgody na ogrzewanie akumulacyjne;

» wydawanie zgody na ogrzewanie co. etazowe weglowo-koksowe;

wydawanie zgody na anteny;

» wydawanie zgody na umieszczenie reklam / umowa-oplata/;

wydawanie zgody na remont lokali uzytkowych;

dokumentacja dozoru technicznego;

e przestrzeganie norm zapasOw materialow - biezaca analiza stanu zapasow,
wyeliminowanie zapaséw zbednych;

o wlasciwe  zabezpieczenie i przechowywanie materialéw, sprzetu i czesci
zapasowych itp.;

» biezace i prawidlowe prowadzenie dokumentacji magazynowej:

e zakup. ewidencja i rozliczanie paliw stalych;

* przestrzeganie terminéw zglaszania reklamacji i w przypadku stwierdzonych wad,
uszkodzen. roznic ilosciowych zakupionych materialow i sprzetu;

e wydawanie materialow wylacznie na podstawie dowodoéw obrotu okreslonych
w instrukcji obiegi dokumentow;

e przestrzeganie przepisow bhp. i p. poz. obowigzujacych w pomieszezeniach
magazynowych;,

e nadzor nad zakupionymi urzadzeniami i wyposazeniem pomieszczen technicznych
w trakcie ich eksploatacji;

« windykacja naleznosci od najemcow i dzierzawcow nieruchomosci gminnych wraz z
wspoldzialaniem z obstuga prawna i dzialem finansowym w tym zakresie:

e przekazywanie i odbior lokali mieszkalnych i uzytkowych:

» prowadzenie dokumentacji obiektow budowlanych;

* prowadzenie kart pracy i wnioskow premiowych podleglym pracownikom
zatrudnionym na stanowiskach roboczych;



 wykonywanie biezacych spraw wynikajacych z koniecznosci chwili. wspolpracy
z Urzgdem Miejskim oraz poleceniem Dyrektora;

V - Wykaz wymaganych dokumentéw i o$wiadczen:

® zyciorys z opisem dotychczasowej dzialalnosci zawodowej (CV);

e list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru;

* kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego si¢ o zatrudnienie;

e informacje o posiadanym wyksztalceniu (kserokopie dokumentow potwierdzajacych

wyksztalcenie wyzsze);

* informacje o posiadanych kursach, kwalifikacjach. uprawnieniach i umiejetnosciach
(kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kursy. kwalifikacje i uprawnienia);

e informacje o wymaganym stazu pracy (kserokopie $wiadectwa pracy.
zaswiadczenia);

¢ oswiadczenie kandydata zlozone pod odpowiedzialnoscia karna o pelnej zdolnosci do
czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych:

e oswiadczenie kandydata o nickaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe:

* oswiadczenie kandydata o braku przeciwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na
stanowisku urzedniczym,

* oswiadczenie dotyczace zgody na przetwarzanie danych osobowych,

* podpisana klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych w zwiazku
z naborem na wolne stanowisko pracy w MZOK w Kluczborku

Wymagane dokumenty aplikacyjne. tj.: zyciorys, list motywacyjny, kwestionariusz
osobowy, o$wiadczenia nalezy opatrzy¢ wlasnorgcznym podpisem.

VI - Spos6b, miejsce i termin skladania dokumentow:

Kandydaci sa zobowiazani do:

e zlozenia ofert z dopiskiem: .Nabor na stanowisko Inspektor ds. zarzgdzania
nieruchomosciami”, nalezy sklada¢ osobiscie badz listownie w zamknietej kopercie
(na kopercie nie nalezy umieszcza¢ zadnych innych informacji);

e zlozenia ofert nalezy dokona¢ w terminie do dnia 12.11.2024 r. do godziny
11.00 (decyduje data wplywu oferty do MZOK Kluczbork ): rozpatrywane beda
dokumenty. ktore wplyna w ustalonym terminie:

Nie ma mozliwosci przekazywania dokumentow drogg elektroniczna.

VII - Inne informacje i uwagi:

» aplikacje. niekompletne, niespelniajace okreslonych w ogloszeniu wymagan
kwalifikacyjnych oraz zlozone po wyzej okreslonym terminie (decyduje data
wplywu) nie beda rozpatrywane:

» ofert odrzuconych nie odsylamy. Po zakonczeniu rekrutacji kandydat moze je odebra¢
osobiscie w sekretariacie MZOK Kluczbork (ul. Wolnosci 1A, budynek A. biuro nr
5), przez okres 14 dni od dnia opublikowania wynikéw naboru w Biuletynie
Informacji Publicznej UMIG Kluczbork. Po tym terminie oferty niewykorzystane
W naborze zostang komisyjnie zniszczone zgodnie z [nstrukcja kancelaryjna;

» informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej MZOK
Kluczbork, oraz na tablicy informacyjnej MZOK Kluczbork, przy ul. Wolnosci
1A;

e kandydaci sa zobowigzani do udzialu w Il etapie naboru - rozmowie
kwalifikacyjnej:



» kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostana powiadomieni telefonicznie
0 terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej;

» W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
osob  niepetnosprawnych w  MZOK Kluczbork w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia osob niepelnosprawnych
wynosil ponizej 6%.

Zalaczniki:
1. Oswiadczenie.
2. Klauzula informacyjna.
3. Kwestionariusz osobowy kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie.

DYREKTOR MZOK

f
mgr Ryszgifd Okaj



