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DYREKTOR
ZARZADU NIERUCHOMOSCI WOJEWODZKICH W LUBLINIE
OGLASZA
OTWARTY NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
W ZARZADZIE NIERUCHOMOSCI WOJEWODZKICH W LUBLINIE
UL. UNIWERSYTECKA 4, 20-029 LUBLIN

I. Stanowisko pracy:

ds. zarzadzania nieruchomos$ciami.

I1. Do naboru moze przystapi¢ kazdy, kto zlozy oferte przy spelnieniu nastepujacych

wWymogow:

posiada obywatelstwo polskie,

posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na danym
stanowisku,

ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

nie zostal skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

cieszy si¢ nieposzlakowang opinig.

ITI. Wymagania niezbe¢dne:

wyksztatcenie wyzsze,

staz pracy minimum 2 lata,

znajomos$¢ aktow prawnych:

1) ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami z dnia 21 sierpnia 1997 r.,

2) ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.

3) ustawy o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy i 0 zmianie

Kodeksu cywilnego z 21 czerwca 2001 r.

IV. Wymagania dodatkowe:

bieglta znajomos$¢ obstugi komputera oraz programéw MS Word i MS Excel,
doswiadczenie zawodowe w  jednostkach samorzadu terytorialnego lub
samorzadowych jednostkach organizacyjnych,

mile widziane doswiadczenie w zarzadzaniu nieruchomos$ciami,

mile widziana znajomos$¢ zagadnien zamowien publicznych,

odpornos¢ na trudne sytuacje zawodowe,

zdolno$¢ samodzielnego organizowania i planowania pracy,

umiejetnos¢ ciggltego doskonalenia i rozwoju wlasnych umiejetnosci,

umiejetnos$¢ pracy samodzielnej i zespotowe;.
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V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

zarzadzanie nieruchomosciami w Bialej Podlaskiej 1 gminie Biata Podlaska zleconymi
ZNW w Lublinie do administrowania,

nadzor nad utrzymaniem nalezytego porzadku na wskazanych nieruchomos$ciach
zleconych ZNW w Lublinie do administrowania — okresowy przeglad nieruchomosci,
nadzor nad prawidlowa realizacja umow zawartych z firmami zewnetrznymi,
poswiadczenie prawidlowej realizacji (zgodnosci) z umowami wykonanych przez
firmy zewng¢trzne prac,

zglaszanie ewentualnych wnioskow w sprawie poprawienia estetyki i1 czystosci
na terenie administrowanych obiektow,

zglaszanie wszelkich awarii 1 szkdéd powstatych na administrowanych
nieruchomo$ciach,

wnioskowanie do Dzialu Kadr i Organizacji potrzebe zlecenia wykonania ustug
w zakresie sprzatania, koszenia trawy, od$niezania, wycinki drzew oraz drobnych
napraw itp., na przydzielonych do administrowania nieruchomosciach,

opisywanie i1 przekazywanie do Dzialu Finansowo-Ksigegowego faktur za zakupy
materialow, sprzetu itp. zakupionych na potrzeby administrowania nieruchomosci,
przekazywanie najemcom 1 przyjmowanie od najemcow lokali na podstawie
protokotow zdawczo-odbiorczych oraz przekazywanie korespondencji w tym zakresie,
sktadanie wnioskéw w sprawie zabezpieczenia ppoz., bhp i1 antykradziezowego
na przydzielonych do administrowania nieruchomosciach,

przechowywanie kluczy do poszczegdlnych budynkow na przydzielonych
do administrowania nieruchomosciach,

przekazywanie faktur najemcom za pokwitowaniem z datg przyjecia faktury,

biezaca wspotpraca z najemcami w zakresie ptatnosci za najem, dostarczanie not
ksiegowych oraz wezwan do zaptaty,

odczytywanie stanow licznikow energii elektrycznej, wody, gazu oraz przekazywanie
odczytow pracownikom odpowiedzialnym za rozliczenia,

wystawianie kart drogowych lub rozliczanie pracownikow upowaznionych
do kierowania samochodem prywatnym lub stuzbowym zgodnie z Regulaminem
gospodarowania samochodami w ZNW w Lublinie,

obstuga 1 naprawa przydzielonego sprzetu stuzbowego w tym:

a) codzienna obsluga techniczna - zapewnienie stalej gotowosci i sprawdzenie stanu
technicznego,

b) obsluga okresowa zgodnie z przepisami, w tym przestrzeganie terminéw przegladow
technicznych,

nadzor nad pracg osob zatrudnionych na stanowisku ds. utrzymania nieruchomosci,

ktorych miejscem $wiadczenia pracy jest Biala Podlaska i gmina Biata Podlaska,
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sporzadzanie harmonogramu pracy oséb zatrudnionych na stanowisku ds. utrzymania
nieruchomos$ci w Biatej Podlaskiej i gminie Biala Podlaska oraz przesylanie ich
do ZNW w Lublinie.

V1. Informacja o warunkach pracy:

VII.

miejsce swiadczenia pracy: Biata Podlaska i gmina Biata Podlaska,
wymiar czasu pracy: petny wymiar godzin — 40h/tydzien,
praca przy komputerze.

Wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych w jednostce:
wskaznik zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Zarzadzie Nieruchomosci
Wojewddzkich w Lublinie w miesigcu grudniu 2019 r. w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob niepetnosprawnych,

jest mniejszy niz 6%.

VIII. Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys (CV),

podpisany przez kandydata wypekliony oryginatl ,,Kwestionariusza osobowego dla osoby
ubiegajacej si¢ o zatrudnienie” (wzor ,,Kwestionariusza osobowego” stanowi zalacznik do
niniejszego ogloszenia),

podpisany przez kandydata oryginat ,Klauzuli zgody” o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych do celow
naboru na wolne stanowisko urzednicze (wzor ,,Klauzuli zgody” stanowi zatacznik do
niniejszego ogloszenia),

podpisany przez kandydata oryginal ,,Klauzuli informacyjnej” dotyczacej zapoznania si¢
zinformacja o ochronie danych osobowych kandydata zawartych w dokumentach
aplikacyjnych do celow naboru na wolne stanowisko urzednicze (wzor ,,Klauzuli
informacyjnej” stanowi zatacznik do niniejszego ogloszenia),

kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe
I doswiadczenie zawodowe,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy,

podpisane oswiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych
oraz nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ kandydata, ktoéry zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

inne dokumenty, jesli obowigzek ich zlozenia wynika z odrgbnych przepisow

lub okreslonych preferencji.

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietej i opisanej kopercie nalezy sktada¢ osobiscie
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w Sekretariacie Zarzadu Nieruchomos$ci Wojewddzkich w Lublinie ul. Uniwersytecka 4,
20-029 Lublin w godzinach: od 7°° do 15 * lub przesta¢ poczta na adres Zarzadu Nieruchomosci
Wojewoddzkich z dopiskiem: ,dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze
ds. zarzadzania nieruchomos$ciami”. Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do
17.01.2020 r. (decyduje data faktycznego wptywu).

Nie przyjmuje si¢ dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczng. Dokumenty aplikacyjne,

ktore wptyng do ZNW w Lublinie bez wskazania wolnego stanowiska, na ktore zostal ogloszony

nabdr 1 na ktére zamierza aplikowac kandydat, jak tez dokumenty aplikacyjne, ktore wplynety
po uptywie terminu okreslonego w ogloszeniu o naborze, nie beda rozpatrywane.

IX. Inne informacje:

e 0 w/w stanowisko nie mogg ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panstw, ktorym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

e 0 terminie postegpowania kwalifikacyjnego kandydaci beda informowani telefonicznie.
Informacja 0 wyniku naboru begdzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na tablicy
informacyjnej ZNW w Lublinie przy ul. Uniwersyteckiej 4,

e postepowanie kwalifikacyjne odbedzie si¢ w formie rozmowy kwalifikacyjnej,

e dokumenty wraz z zalgcznikami kandydatow, ktorzy nie zostali zatrudnieni lub osob, ktorych
aplikacje nie zostaly rozpatrzone mozna odebra¢ w Dziale Kadr 1 Organizacji w terminie pigciu
dni roboczych od zakofczenia naboru. Dokumenty nieodebrane w tym terminie, zostang
zniszczone przez Komisje Rekrutacyjna.

e Administratorem danych osobowych jest Zarzad Nieruchomosci Wojewodzkich w Lublinie
ul. Uniwersytecka 4, 20-029 Lublin,

e dane osobowe zawarte w dokumentach aplikacyjnych bedg przetwarzane do celow rekrutacii,

e osoby skladajace dokumenty aplikacyjne posiadaja prawo dostepu do tresci swoich danych
oraz ich poprawiania.

Lublin, dnia 7.01.2020 r.
Podpisat:

Dyrektor
Zarzadu Nieruchomosci Wojewodzkich
w Lublinie

Zbigniew Lawniczak



