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oglasza nabér na stanowisko

" Specjalista ds. remontéw, kosztorysow "

Dokumenty aplikacyjne na ww. stanowisko nalezy sklada¢ w siedzibie Spéidzielni

Mieszkaniowej w Glubcezycach przy ulicy Kretej nr 10,'p0k. nr 10.

W celu uzyskania dodatkowych informacji prosimy o Lkontakt telefoniczny,

nr tel. 506 054 008

Wymagania:

1.

I BRI I

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

Wyksztatcenie $rednie:

~  wyksztalcenie o specjalnodci budownictwo lub pokrewne

—  5-letni staz pracy w budownictwie, mile widziane do$wiadczenie na stanowisku
kierowniczym,

Pela zdolnos$é do czynnodei prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

Dyspozycyjnosc,

Nieposzlakowana opinia,

Samodzielno$é, kreatywnos¢ i komunikatywnosé,

Doéwiadczenie w administrowaniu zasobami mieszkaniowymi,

Umiejetno$¢ kicrowania zespotem, mile widziane wyksztatcenie z zakresu zarzadzania,

Znajomos¢ technologii robdt budowlanych i remontowych,

10. Prawo jazdy kat B,

11. Dobra znajomo$é obstugi komputera i programéw biurowych (Microsoft, Word, Excel),

12. Znajomos$é projekiowania i kosztorysowania (postugiwanie si¢ programem Norma),

13. Mile widziane uprawnienia budowlane,

14. Umiejetno$é czytania i analizy dokumentacji planistycznej i projektowej.

Wymagane dokumenty aplikacyjne:




1. st motywacyjny,

2. zyciorys, szczegdtowe CV (z uwzglednieniem dokiadnego przebiegu katiery
zawodowej) powinny by¢ opatrzone klauzula:

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

4. dokumenty po$wiadczajgce wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe,

5. inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach.

Zakres czynnoéci znajduje sie na stronie internetowej www.smglubczyce.pl

Zarzad
Spdldzielni Mickszaniowej
w Glubezycach
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dla pracownika Spéldzielni Mieszkaniowej
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Pana IC.;'.....0.lllll......'...

stanowisko: specjalista ds. remontéw , kosztorysow

podlega: Administratorowi osiedli w Glubczycach

Do podstawowych obowigzkow specjalisty ds. remontow nalezy:

1. Organizuje przeglady stanu technicznego wszystkich budynkéw 1 pomieszczen

wspolnego uzytku oraz urzadzen i wyposazen terenow przydomowych, Spbrzqdza
protokoly z tych przegladéw na ustalonych drukach wypelniajac pisemnie wszystkie
dane tam zawarte. Dopilnowuje, by kazdy obiekt byt poddany takiemu przegladowi
co 5 lat. Ewidencjomyje sporzadzony protokét z przegladu w ksigzce obiektu
budowlanego. Wymkl przegladu  wykorzystuje do  swych dalszych dziatan,
zapewniajgeych zabezpieczenie odpowiedniego stanu technicznego kazdego obiektu,
ur-zqdzenia i sprzetu.

Zaklada dla nowo przyjmowanych obicktéw (budynkéw) i biezgeo prowadzi ksiggi
obiekiéw budowlanych obejmujacych poszezegdlne indywidualne budynki pozostajace
w eksploatacji Spéldzielni. Ewidencjonuje w tej ksigzce przeglady i kontrole oraz
wykonane remonty, modernizacje, naprawy itp.

Kontroluje stan techniczny wszystkich elementéw $cian zewngtrznych oraz poddaje
przegladom konstrukcje nosne element6w Scian wewnetrznych budynkéw jeden raz
w roku. Ewidencjonuje wyniki ogledzin, opracowuje wnioski oraz zleca naprawy,
ekspertyzy itp. w zaleznosci od charakteru uszkodzen.

Sprawuje ogdélny nadzor nad stosowaniem obowigzujacej zasady, by dany budynek byt
uzytkowany zgodnic z jego przeznaczeniom i wymogami- ochrony $rodowiska.
Opracowuje pisma interwencyjne do uzytkownika w przypadku ujawnienia uchybien od

tej zasady.




10.

Organizuje zapewnienie pelnej zdolnosci eksploatacyjnej wszystkich budynkéw Iacznie
z instalacjami i urzadzeniami, terenem przydomowym wraz ze znajdujgcymi si¢ w nim
statymi urzgdzeniami.

Prowadzi przechowywanie przez okres istnienia budynkéw pizyjete przez siebie plany
realizacyjne i projekty ze wszystkimi rysunkami i zmianami w okresie eksploatacji.
Dotyczy to réwniez protokoléw kontroli, prob, badan, opinii technicznych (ckspertyz)
oraz protokolow szcezegdtowych przegladéw.

Sprawuje ogdlny nadzér nad stosowaniem zasady rozdzialu napraw, konserwacji
i remontéw na obciazajgce spOldzielnie oraz obcigzajace uzytkownika. Zasady te
upowszechnia wéréd uzytkownikéw udzielajagc im stosownej informacji opartej na
przepisach regulaminu w tej sprawie.

Przyjmuje i rejestruje zgloszenia uzytkownikéw lokali w kazdej formie (telefonicznej,
pisemnej i osobiscie) dotyczace niesprawnych instalacji, urzadzen technicznych,
przeciekéw dachow lub innych uszkodzen (zgloszone awarie winne by¢ usuwane na
biezaco).

Opracowany corocznie harmonogram kontroli i przegladéw budynkow.

Opracowuje coroczne plany rzeczowo — finansowe w zakresie remontéw, napraw
i konserwacji oraz modernizacji budynkéw i urzadzen, wyposazenia budynkéw i terenow
przydomowych, wewnatrzspoldzielezych. Ustala wykonawce tego planu i terminy
wykonania. ‘Roboty nie wykonane w okresie ubieglym wprowadza do wykonania

~ w okresie biezacym. Roboty przekraczajace zakres wykonawcédw wlasnych Spotdzielni,

11,

a nie cierpiagce zwloki, zleca wykonawcom zewnetrznym w tym réwniez rzemieslnikom.
Sprawuje kontrole przegladu i przebiegu realizacji zadaf wg planu.

Zakres rzeczowy planu okreslonego w pkt. 10 wykonuje na podstawie:

e zgloszen uzytkownikéw lokali,

e instrukcji uzytkownika i konserwacji budynkéw

o ustalen w przegladach rocznych

e kontroli okresowej stanﬁ technicznego elementéw budynku, urzagdzen w terenie

» przeglad stanu sprawnosci technicznej, uzytkowej wartosci obiektu

¢  wynikow opinii technicznej (ekspertyzy)

e wiasnych szacunkéw, kosztoryséw oraz innych projektéw.

W kazdym planie na dany rok przewiduje rezerwe na roboty trudne do przewidzenia

(awarie instalacji, urzadzen, itp.}




12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Zadania planu rzeczowego opracowane przedstawia do zatwierdzenia przez Zarzad
i Rade Nadzorcza Spoldzielni.

Zleca wykonanie ekspertyz — opinii technicznych, w przypadkach ujawnienia w czasie
kontroli badZz przegladéw budynkéw zjawiska zagrazajace zdrowiu lub Zzyciu
mieszkancow.

Analizuje powtarzajace sie okresowe konserwacje tego samego rodzaju i przedstawia do
zatwierdzenia przez Zarzad wnioskéw zmierzajacych do  pociggnigeia  do
odpowiedzialnosci tych uzytkownikéw, kibrzy wskutek niewlasciwego zachowania sig
niszcza mienie spoldzielcze (dotyczy wybijania szyb, zabrudzenia klatek schodowych,
wchodzenia na dachy i niszczenia poszycia dachowego, itp.)

Organizuje coroczng kontrole stanu technicznego urzadzefi przeciwpozarowych
(na wiosng) odgromier i uziemien anten zbiorczych. Zleca do wykonania ujawnione
uszkodzénia.

Prowadzi odbiér rzeczowy 1 jakoSciowy wszystkich rob6t remontowych
i konserwacyjnych. Dopilnowuje by wykonane ustugi dla ludnodei byly potwierdzone
przez zleceniodawcow. To samo wymaga od innych zleceniodawcéw wewngirznych
i zewnetrznych. Odbiera r6wnicz rzeczowo i jakosciowo roboty wykonane przez
wiasnych wykonawcéw oraz obcych. Analizuje i sprawdza faktury i akcepiuje je
wylacznie w czesci zgodnej ze stanem rzeczywistym, oraz cennikami (kalkulacjami).
Wszelkie dowody rachunkowe przekazuje bez zwloki Gléwnemu Ksiggowemu bgdz jego
zastepcey.

Fakturuje roboty remontowe, konserwacyjne finansowanie przez Spoldziclni¢ oraz
ustugi prywatne dla ludnosci wykonywane przez pracownikéw Spoldzielni. Biezgco
zapoznaje sie ze wszystkimi aktualnymi przepisami prawnymi i stosuje je w pracy na
swoim stanowisku.

Sledzi i analizuje wyniki finansowe grup remontowych i prowadzi aktualizacje
wskaznikéw narzutéw i stawek za ustugi. Opracowuje wnioski do zatwierdzenia przez
Zarzad w tej sprawie. Wykonuje te prace rowniez corocznie przy zatwierdzaniu planu
gospodarczego (remontéw i ustug) na dany rok.

Prowadzi aktualizacje cen ustug dla ludnodci dla rozliczen czlonkéw zwalniajgcych
mieszkania w zakresie zuzycia (amortyzacji) urzgdzen technicznych, wyposazenia
mieszkan, podiég, wykladzin, itp.. Zatwierdza te zmiany Gléwnego Ksiggowego

i Cztonka Zarzadu.




20. Wspoldziata z Firma Ubezpieczeniows w sprawie regresu odpowiedzialnosei za szkody
wyrzadzone przez pracownikéw i mieszkancoéw Spdldzielni. Kontroluje 1 sprawdza
stuszno$¢ zadan Firmy Ubezpieczeniowej oraz opiniuje je do odmowy lub zaplaty.

21. Opracowuje okresowe informacje dla Zarzadu Spoéldzielni oraz sprawozdawczo$é dla
GUS swego odcinka pracy.

22. Przestrzeganie regulaminu pracy.

23. Stale podnoszenie wiedzy i kwalifikacji zawodowych.

24, Uprzejme 1 rzetelne  zalatwianie  interesantéw  oraz  Zyczliwo$¢  wobec
wspdlpracownikow.

25. Znajomos¢ 1 przestrzeganie przepisow, instrukeji i regulaminu oraz zarzadzen
dotyczgeych pracy na danym stanowisku.

26. Bierze udzial w okresowyéh i rocznych inwentaryzacjach w Spéldzielni.

. 27. Wykonuje wszelkie polecenia pisemne i ustne od bezposredniego przelozonego

28. Przestrzega tajemnicy stuzbowe;.

Ponosi odpowiedzialno$é sluzbowg za:

Naruszenie dyscypliny pracy
2. Naruszenie obowigzujacych zarzadzen, instrukeji.

Sporzadzenie nierzetelnych dokumentow, sprawozdaf, za bledy w sprawozdaniach

1 dokumentach
4. Przekroczenie swych uprawnien i niedopelnienie obowigzkéw wynikajacych z zakresu

czynnosci

W dziedzinie gospodarki gruntami:

1. Gospodarka gruntami przeznaczonymi pod inwestycje oraz uzgodnien z Urzedem
Miejskim Wydziat Geodezji 1 Starostwem Powiatowym.

2. Gospodarka terenami pod budowe garazy, a ftakze prowadzenie rejestru podan
i przydzielania terendw pod budowe garazy zgodnie z obowigzujacymi zasadami.

3. Wspoldziatanie z Urzedem Miejskim Wydzial Geodezji celem uzgodnien dotyczacych
numeracji dziatek zgodnie z ich lokalizacja.

4. Wnioskowanie do Zarzadu o zbycie zbegdnych terenéw nie wykorzystanych przez

cztonkéw Spoldzielni Mieszkaniowej.




Uprawnienia.

1. Posiada prawo do wynagrodzenia za pracg, urlop oraz wszystkich $wiadczen

przyshugujacych pracownikom z tytutu statego zatrudnienia.
2. Posiada prawo do samodzielnego podejmowania wnioskdw 1 decyzji majacych wplyw

na usprawniecnic wlasnej pracy z wylaczeniem spraw zastrzezonych do kompetencji

Zarzadu i Rady Nadzorczej.

( Podpis Pracodawcy)

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

(Data i podpis pracownika}

Glubczyce, dnia 21 stycznia 2020 roku




