Ogtoszenie konkursu na stanowisko Kierownika Dziatu Ogolnoorganizacyjnego

Nazwa i adres jednostki (miejsce wykonywania pracy):

Przedsiebiorstwo Gospodarki Mieszkaniowej Sp. z 0.0. w Przemyslu

Wymiar czasu pracy: 1 etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

Okreslenie stanowiska:

b)

Q)

d)

e)

f)

g)

Kierownik Dziatu Ogdélnoorganizacyjnego odpowiada za prawidtowe funkcjonowanie
podlegtego dziatu, a takze wdrazanie i przekazywanie informacji i wytycznych od
Zarzadu Spétki do pozostatych jej Dziatow.

Do zadan Kierownika Dziatu Ogdlnoorganizacyjnego nalezy w szczegdlnosci:

organizacja, koordynowanie i nadzorowanie pracy podlegtej komérki organizacyjnej
oraz wydawanie polecen stuzbowych w sprawach nalezacych do zakresu dziatania

podlegtej komorki,

nadzor nad realizacjg zadan przekazanych przez zarzad dla poszczegdélnych ADM-

mow w zakresie jakosci i terminowosci,
prowadzenie dokumentacji techniczno-budowlanej zespotu budynkéw spotki,

nadzér nad wiasciwym uzytkowaniem i konserwacja budynkdéw, biezagcego stanu

technicznego obiektow budowlanych,

dbatos¢ o czystos¢ i porzadek w budynku gtéwnym, prognozowanie zakupow
materiatdbw biurowych, srodkéw czystosci-analiza kosztow ich zakupu przy wyborze

najkorzystniejszej ceny,

nadzor nad gospodarka sprzetem komputerowym, telefonami i pozostatym sprzetem

biurowym, realizacjg zadan zwigzanych z informatyzacjg Spotki,

nadzér nad magazynem, zaopatrywanie w biezagce materiaty budowlane, rozliczanie

budéw z normatywnego wykorzystania materiatow,



h) analiza stanu ppoz budynkéw spoétki, podejmowanie niezbednych decyzji w sprawach

bezpieczenstwa,

i) nadzér nad terminowym wykonaniem rocznych i piecioletnich przegladéw

budowlanych,

j) ustalenie propozycji dziatania komorki organizacyjnej oraz zakresow czynnosci
zatrudnionych w podlegtej komorce pracownikéw i kontrola prawidtowosci i realizacji

tych obowiagzkow,

k) dbatos¢ o rozwdj zawodowy wtasny i podlegtych pracownikéw, przedktadanie
propozycji kierunkéw szkolen zewnetrznych, organizowanie szkolen wewnetrznych

i nadzor nad samoksztatceniem,

[) systematyczne zapoznawanie pracownikéw Spotki z dokonywanymi ustaleniami

i poleceniami przetozonych,

m) prawo zadania od innych komoérek organizacyjnych Spotki materiatow, informacji

i opinii potrzebnych do wykonywania zadan,

n) systematyczny nadzoér i kontrola pracy Dziatu z punktu widzenia merytorycznego

i formalnego,

o) odpisywanie korespondencji wewnetrznej i parafowanie pism przed przedtozeniem ich

do podpisu przez Prezesa Spofki,

p) wykonywanie innych obowigzkéw, waznych dla prawidtowej realizacji przez Spotke

ustawowych zadan;

q) udziat w pracach zwigzanych z realizowaniem kontroli zarzagdczej w Spotce.

Od kandydatow oczekujemy spetnia tacznie ponizszych kryteriow:

a) ukonczone wyzsze studia techniczne

b) co najmniej 5-letnie doswiadczenie na stanowisku kierowniczym oraz umiejetnosc¢

kierowania zasobem ludzkim,

€) umiejetnos¢ rozwigzywania probleméw techniczno — organizacyjnych,



d) wysoka kultura pracy, kreatywno$¢, dyspozycyjnosc,

Wymagania dodatkowe:

a) umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢, systematycznos¢, doktadnosé, rzetelnosé i

profesjonalizm w dziataniu,

b) odpowiedzialnos¢ za podejmowane decyzje

) umiejetnos¢ interpretacji przepiséw,

d)dobra znajomo$¢ uregulowan prawnych z zakresu samorzadu terytorialnego
administracji publicznej, a takze spotek prawa handlowego,

e) dobra znajomos¢ obstugi komputera i programéw z pakietu MS Office, Exel, Kadry, Ptatnik,

PPK,
f) posiadanie uprawnien do kierowania pojazdami kat. B

g) nieposzlakowana opinia, wysoka kultura osobista,

Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny i CV.
Kserokopie dokumentéw potwierdzajace kwalifikacje zawodowe,

Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo popetnione z winy umysine;j.

M won

Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw oraz za
przestepstwo skarbowe,

5. Oswiadczenie o posiadaniu petni praw publicznych i petnej zdolnosci do czynnosci
prawnych,

6. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych (zatgcznik nr 1)

Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ podpisane przez kandydata, a w przypadku sktadanych
kserokopii, odpisow, itp. uwierzytelnione przez kandydata poprzez ztozenie podpisu na

dokumencie z adnotacja : , za zgodnos¢ z oryginatem”



Dokumenty aplikacyjne powinny by¢ ponumerowane i uwidocznione w wykazie ztozonych

dokumentéw z podaniem numeru strony.

Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

Oferte i wszystkie wymagane dokumenty nalezy ztozy¢ w sekretariacie Przedsiebiorstwa
Gospodarki Mieszkaniowej Sp. z 0.0. w Przemyslu, ul. Kopernika 58; 37-700 Przemysl,
w zamknietej kopercie z dopiskiem ,Konkurs na Kierownika Dziatu Ogdlnoorganizacyjnego”

w nieprzekraczalnym terminie do 01.09.2021 r.

Spotka w przeciggu tygodnia od zakonczenia terminu dostarczania ofert zaprosi osoby, ktore
spetnity warunki formalne na rozmowe kwalifikacyjng. Podczas przeprowadzonej rozmowy
dopuszczeni kandydaci beda oceniani w kategoriach: uzyskanego wyksztatcenia, posiadanego

doswiadczenia, wiedzy na temat Spotki oraz gospodarki magazynowe).

Informacja o wyniku naboru bedzie przekazana uczestnikom aplikujagcym na stanowisko.

Spétka zastrzega sobie prawo do swobodnego wyboru oferty oraz uniewaznienia ogtoszenia

naboru kandydatow na stanowisko Kierownika Dziatu Ogo6lnoorganizacyjnego bez podania

przyczyny.



