Zarzad Spotdzielni Mieszkaniowej w Glubczycach
oglasza nabor na stanowisko

" Administrator osiedli w Glubczycach "

Dokumenty aplikacyjne na ww. stanowisko nalezy skladaé¢ w siedzibie Spoldzielni
Mieszkaniowej w Glubezyeach przy ulicy Kretej nr 10, pok. nr 10.
W celu uzyskania dodatkowych informacji prosimy o kontakt telefoniczny,

nr tel. 506 054 008

Wymagania:

1. Wyksztalcenie wyzsze budowlane:
—  pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie wyzszym,
—  2-letni staz pracy w budownictwie, mile widziane doswiadczenie na stanowisku
kierowniczym, badz
2. Wyksztalcenie $rednie:
—  wyksztalcenie o specjalnosci budownictwo lub pokrewne
—  5-letni staz pracy w budownictwie, mile widziane do$wiadczenie na stanowisku
kierowniczym,
Pelna zdolno$¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
Dyspozycyjnosé,
Nieposzlakowana opinia,
Samodzielnosé, kreatywnos¢ 1 komunikatywnosc,
Doswiadczenie w administrowaniu zasobami mieszkaniowymi,

Umiejetno$é kierowania zespolem, mile widziane wyksztalcenie z zakresu zarzgdzania,
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Znajomos¢ technologii robét budowlanych i remontowych,

10. Prawo jazdy kat B,

11. Dobra znajomo$¢ obstugi komputera i programéw biurowych (Microsoft, Word, Excel),
12. Znajomos¢ projektowania i kosztorysowania (postugiwanie si¢ programem Norma),

13. Mile widziane uprawnienia budowlane,

14. Umiejetno$é czytania i analizy dokumentacji planistycznej i projektowe;.

Wymagane dokumenty aplikacyjne:




1. list motywacyjny,

2. zyciorys, szezegolowe CV  (z uwzglednieniem dokladnego przebiegu kariery
zawodowe]) powinny by¢ opatrzone klauzulg:

3. ,wyrazam zgode¢ na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia
29.09.1997 1. 0 ochronie danych osobowych (Dz.U.z 2002 r. Nr 101 poz. 926)”

4. dokumenty podwiadczajace wyksztalcenie, kwalifikacje zawodowe,

5. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

Zakres czynno$ci znajduje sie na stronie internetowej www.smglubcezyce.pl

Zarzad
Spéldzielni Miekszaniowej
w Glubezyeach
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(pieczatka pracodawcy)

Zakres czynno$ci i obowigzkow stuzbowych pracownika

zatrudnionego w Spoldzielni Mieszkaniowej w Glubczycach
na stanowisku Administrator osiedli w Glubezycach

podlegajacego bezposrednio Prezesowi Zarzadu

Administratorowi osiedli w Glubczycach podporzadkowany jest bezposrednio:

® Specjalista ds. remontow i kosztorysow,
@® Specjalista ds. GZM,
Kierowca zaopatrzeniowiec, konserwator,
@ Konserwatorzy wod.-kan. i gaz.,
@® Murarze — konserwatorzy,
@ Elektryk — konserwator
@® Elektryk — konserwator,

Zakres powinnosci wynikajgey z art, 100§ 211 K.p.:

Obowiazkiem pracownika jest sumienne i staranne wykonywanie pracy i stosowanie si¢ do
polecen przetozonych, ktére dotycza pracy jezeli nie sg sprzeczne z przepisami prawa lub umowa

o prace. Pracownik jest obowigzany w szczeg6lnosci do:

1. Przestrzegania obowigzujacego u pracodawcy czasu pracy,

2. Przestrzegania regulaminu pracy i ustalonego porzadku,

3. Przestrzegania przepisow oraz zasad bezpieczenstwa i higieny pracy (m. in. wykonywania pracy
w sposdb zgodny z przepisami i zasadami bhp, dbania o nalezyty stan maszyn, urzadzen, nafzc;dzi
i sprzetu oraz o tad i porzadek w miejscu pracy, niezwlocznego zawiadomienia przelozonego
o zauwazonym w zakladzie wypadku albo zagrozenia dla zycia lub zdrowia ludzkiego), a takze
przepiséw przeciwpozarowych,

4. Przestrzegania tajemnicy okreslonej w odrgbnych przepisach,

5. Przestrzegania w zakladzie zasad wspolzycia spolecznego,

6. Dbania o dobro zaktadu pracy, chronienia jego mienia oraz zachowania w tajemnicy informacji,

ktérych ujawnienie mogloby narazi¢ pracodawce na szkode,

7. Sumiennego wykonywania swoich obowigzkow pracowniczych.



8. Udzialu w szkoleniach z zakresu bhp oraz ochrony przeciwpozarowej i poddawania

egzaminom sprawdzajacym.

9,

Poddawania sie wstepnym, okresowym i kontrolnym oraz innym badaniom lekarskim

1 stosowania si¢ do wskazan lekarskich.

Do zakresu obowigzkow Administratora osiedli w Glubczycacl naleiy:

L.

Ustalanie jednolitych zasad oraz trybu technicznego przygotowania realizacji zlecen,

ustug 1 remontow.

Nadzér i kontrola nad stanem i obiegiem dokumentacji zwigzanej z realizacja zadan dzialu.
Planowanie 1 organizowanie pracy, podejmowanie decyzji, wydawanie dyspozycji
i kontrolowanie dziatalnosei podleglych pracownikow.

Przygotowywanie, opracowywanie, realizowanie i aktualizowanie rocznych i wieloletnich
planéw dzialalnosci dziatu.

Zapewnicnic wzajemnej wspolpracy z innymi komoérkami Spotdzielni w czasie realizacji
zadarn.

Kontrolowanie, nadzor oraz przestrzeganie instrukeji zarzadzen, nakazdw, decyzji, zalecen

pokontrolnych Zarzadu Spoldzielni Mieszkaniowej przez podlegtych pracownikow.

Biezace prowadzenie informacji o przebiegu wykonania planowanych zadan oraz potrzebach
zwigzanych z ich wykonaniem.
Sprawowanie nadzoru i kontroli w zakresie bhp i p.poz, ).:
s Organizowanic stanowisk pracy zgodnie z przepisami i zasadami bezpieczenstwa
i higieny pracy.
»  Zapewnianie pracownikom odziez ochronng i sprzgt ochronny oraz dopilnowaé, aby
érodki te byly stosowane zgodnie z przeznaczeniem.
»  QOrganizowanie, przygotowywanie i prowadzenie prac w sposob zabezpieczajgcy pized
wypadkami przy pracy, chorobami zawodowymi i schorzeniami zwigzanymi
z warunkami $rodowiska pracy.
»  Zapewnianie bezpiecznego i higienicznego stanu pomieszczen pracy i wyposazenia
technicznego.

«Kontrolowanie przestrzegania przez pracownikéw przepiséw oraz zasad bezpieczenstwa

i higieny pracy.




Ponadio Administrator osiedli w Glubcgycach:

[.

Odpowiada za caloksztalt spraw zwiazanych z administracjg zasoboéw mieszkaniowych osiedli

spoldzielczych w Glubczycach.

2.

3.

10.

11.

12.

13.

14,

15.

16.

17.

Wspolpracuje z Administratorem Osiedli z siedzibg w Kietrzu.

Opracowuje i przedklada Zarzadowi Spoldzielni wnioski odnosnie organizacji pracy,

liczebnosci zatrudnienia oraz wynagrodzenia pracownikéw jemu podleglych.

Analizuje koszt gospodarki zasobami mieszkaniowymi w poszczegélnych osiedlach

i w poszezegblnych budynkach oraz opracowuje wnioski w tym zakresie.

Prowadzi nadzér nad pracownikami wykonujagcymi roboty i ustugi w podleglych mu osiedlach

i budynkach spotdzielczych.
Kontroluje dokumenty pod wzgledem formalnym 1 merytorycznym,
Prowadzi ewidencje $rodkéw trwatych bedacych w uzytkowaniv komorki eksploatacyjnej.

Prowadzi rejestr awarii, usterek zglaszanych przez mieszkancow zamieszkatych w Spoldzielni

Mieszkaniowe;.

QOdpowicdzialny jest za terminowe naliczanie kar dla wykonawcéw za nieterminowe

wykonanie umowy na roboty budowlane.

Sporzadza i przechowuje ewidencj¢ budynkéw i urzadzen z ich klasyfikacji i numerami
ewidencyjnymi.

Organizuje komisyjne przyjecia i przekazania lokali mieszkaniowo - uzytkowych
i odpowiedzialny jest za spisanie protokolu zdawczo — odbiorczego.

Nadzoruje 1 kontroluje jako$¢ usuwanych usterek, sporzadza w tym zakresie odpowiednie

protokoty i rozlicza wykonawcdow.
Nadzoruje i kontroluje konserwacje 1 nalezyte utrzymanie osiedlowych terenéw zielonych.

Organizuje przeglady techniczne budynkéw i mieszkan oraz instalacji, urzadzefi i terenow raz
w roku, a sporzadzone protokoly z tego zakresu przechownje w odpowiednich teczkach

i sporzadza w tej sprawie niezbedne sprawozdania.

Prowadzi sprawozdawczo$¢ z zakresu ewidencji zasobdw mieszkaniowych, poprawy
warunkéw zamieszkania, poprawy efektywnosci pracy w GZMoraz sprawozdawczosé

z zakresu programu oszczednosciowego i sprawozdania GUS dotyczace GZM.

Odpowiedzialny jest za terminowosé¢ i prawidlowos¢ sporzgdzania kart pracy i wnioskow

premiowych, ktdre winny by¢ akceptowane przez Prezesa Zarzadu.



18.

19.

20.

21.

22.

23.

24.

25.

26.

27.

28.

29.

30.

31.

32.

33.

34.

Nadzoruje wykonywane rozliczenia z pobranych narzedzi , sprzety materialow oraz odziezy

ochronnej 1 roboczej dla zwalniajgcych sie 1 zwalnianych pracownikéw GZM.

Odpowiedzialny jest za prowadzenie odrgbnych rozliczen materialow i robot na poszezegdlne

zadania, budynki i ustugi.

Odpowiedzialny jest za prawidtowosé 1 terminowo$¢ wystawiania faktur za wykonane roboty

i ustugi dla mieszkancow.

Odpowiedzialny jest za biezace prowadzenie kontrolek przepracowanych godzin

nadliczbowych i za terminowe podpisywanie list obecnosci.

Odpowiedzialny jest za organizacj¢ stanowisk pracy dla podleglych pracownikow GZM —

majac na uwadze zabezpieczenie materialowo — sprzetowe.

Kontroluje i akceptuje celowos¢ i terminowo$é wydawania odziezy i sprzgtu pracownikom

G7ZM.

Analizuje i sprawdza wnioski w sprawach przyjmowania, awansowania, wynagradzania,
wyr6zniania i karania pracownikéw.

Opracowuyje zakresy czynnoéci i obowigzkéw pracownikéw sobie podleglych.

Kontroluje 1 odpowiada za kompletno$é dokumentacji z wykonanych robot i ustug.

Kontroluje na biezgco i jest odpowiedzialny za wykonanie planowanych robot budowlanych

zgodnie z rocznymi planami.

Odpowiedzialny jest za terminowe sprawdzanie kosztdw powykonawczych na prace

remontowe.

Odpowiedzialny jest materialnie za zorganizowanie wlasciwych warunkow pracy w zakresie

bhp i p.poz dla podlegtych pracownikdéw GZM.
Jest odpowiedzialny za zabezpieczenie mienia, sprzgtu urzgdzen bedacych na stanie GZM.

Prowadzi roboty i uslugi zgodnie z warunkami technicznymi, sztukg budowlang, dokumentacja

i przepisami prawnymi w zakresie bhp 1 p.poz.

Dokonuje codziennego podziatu robot i prac dla poszezegolnych pracownikdw i brygad oraz

na biezaco kontroluje postep prac i obecnos$é pracownikow na stanowiskach pracy.
Odpowiedzialny jest za pelne wykorzystanie godzin pracy, sprzetu i czasu transportu GZM.

Nadzoruje i przestrzega terminowosei w skfadaniu do dziatu ksiggowosci kart pracy i rozliczen

materialowych wg. terminéw wynikajacych z instrukeji obiegu dokumentow.



35. Kontroluje celowo$é wypisywania dowodéw materialowych jak: RW, ZWMM,RW PNU, PZ

i protokoty ewentualnego zuzycia.
36. Staty kontakt z pelnigcymi dyzury pogotowie technicznego.

37. Biezgco kontroluje i realizuje rejestr zgloszen na roboty i ustugi konserwatorskie i czuwa nad

ich jako$ciowym i terminowym wykonaniem.

38. Odpowiedzialny jest za utrzymanie w pelnej sprawnosci technicznej, uzytkowej 1 estetycznej

budynkdw i urzadzen oraz terendw przydomowych Spétdzielni Mieszkaniowe;.

W zakresie planowania remontow:

1. Organizuje 1 kontroluje okresowe przeglady stanu technicznego calosci zasobow

mieszkaniowych Spotdzielni, zgodnie z przepisami Prawa Budowlanego.

2. Opracowuje programy potrzeb remontowo — konserwacyjnych oraz wykonuje projekty

i kosztorysy na planowane roboty remontowe.
3. Nadzoruje wykonanie robot remontowych i dokonuje protokolarnego odbioru.

4. Sporzadza wszelkie sprawozdania i zestawienia oraz analizy dotyczace caloksztattu gospodarki

zasobami mieszkaniowymi.

W zakresie administracji osiedli:

1. Prowadzi dzialalno$¢ cksploatacyjng zasobow mieszkaniowych w ramach okreslonych

uprawnien.
2. Przygotowuje projekt umowy z najemcami lokali uzytkowych.

3. Wspolpracuje z przedsiebiorstwami komunalnymi w zakresie wywozu nieczystosci, dostaw

wody, czyszczenia kanalizacji, komindw wentylacyjnych o spalinowych.
4. Organizuje przeglady stanu technicznego zasobow mieszkaniowych,

5. Przyjmuje i koordynuje zlecenia na wykonanie drobnych remontéw 1 konserwacji

w mieszkaniach.

6. Nadzoruje i kontroluje utrzymanie czystosci na terenie osiedli spéldzielczych oraz zapewnia
bezpieczenstwo przeciw pozarowe budynkdéw, magazynéw i innych pomieszczen.
7. Ustala i nadzoruje prace firmy sprzatajacej.

8. Instruuje mieszkancow osiedli w zakresie regulaminu porzadku domowego, korzystania
z pomieszczen wspolnego uzytku, bezpieczefistwa p.poz. oraz zasad i form zglaszania usterek

budowlanych.



9.

Nadzoruje i kontroluje konserwacje 1 zagospodarowanie terendéw zielonych, placow zabaw

i chodnikoéw osiedlowych.

W zakresie iransportu:

1.

Nadzoruje wystawianie kart drogowych dla samochodu stuzbowego, biezgcego ich

rozliczania, przebieg kilometréw, czas pracy kierowcow i pojazdu, rzeczywiste zuzycie paliwa,

2.

3.

10.

1.

12.

Nadzoruje sporzadzanie miesiecznych kart eksploatacyjnych dla kazdego pojazdu oddzielnie.
Kontroluje miesigczne karty czasu pracy kierowcy, przestrzega terminow realizacji OT.
Kontroluje w ksigzkach pojazdéw ewidencje obstugi technicznej.

Nadzoruje sporzadzanie miesigcznych rozliczen wszystkich $rodkoéw transportu 1 konsultuje

je z Zarzadem Spoldzielni.
Kontroluje wystawianie rachunkéw za dokonane ustugi wlasnym srodkiem transportu .
Kontroluje dowody RW na cz¢sci zamienne pojazdow

Odpowiada za zmiang ogumienia, stan techniczny pojazdu oraz przeglady awaryjne

i rejestracje pojazdu.
Odpowiada za ubezpieczenie pojazdu od OC, AC, NW.

Odpowiada za czystos¢ samochodu stuzbowego jak réwniez za czystosé i whasciwy ubior

roboczy kierowcy.
Wykonuje inne polecenia stuzbowe

Posiada uprawnienia wynikajace z Kodeksu Pracy i Zaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy.

..........................................................

(Podpis Pracodawcy)

Powyzszy zakres czynnodci i obowigzkéw na powierzonym stanowisku przyjmuje do wiadomosci
1 wykonania.

Glubezyee, dnia ...

{ Podpis pracownika)




