OFERTA PRACY — ZEWNETRZNA

Zaktad Ubezpieczen Spofecznych Il Oddziat w Poznaniu poszukuje jednego kandydata na stanowisko:
ds. zarzqdzania nieruchomosciami
w Wydziale Administracyjno - Gospodarczym
numer oferty 234/2019/KAD

Wymagania formalne:

Niezbedne:

- wyksztatcenie wyzsze(budownictwo, instalacje elektryczne, instalacje sanitarne)

- minimum 1 rok pracy w obszarze administrowania lub zarzgdzania nieruchomosciami

- staz pracy ogétem 1 rok

Mile widziane:

- wyksztatcenie wyzsze (budownictwo, administracja, instalacje elektryczne, instalacje sanitarne,
zarzadzanie nieruchomosciami)

- minimum 2 lata pracy zwigzanej z administrowaniem nieruchomosciami

Wymagania dodatkowe:

- doswiadczenie w zakresie przygotowania opiséw przedmiotu zaméwienia do wnioskéw przetargowych ,
- umiejetnos¢ kosztorysowania,

- umiejetnos¢ czytania i weryfikowania dokumentacji technicznej,

- umiejetnosc¢ obstugi pakietu MS Office,

- mile widziana obstuga aplikacji Norma Pro oraz systemu SAP,

- znajomos¢ Ustawy — Prawo zamdwien publicznych, Prawo budowlane, Energetyczne, Ustawa o
Gospodarce Nieruchomosciami

- nastawienie na wyniki/konsekwencja w dziataniu, terminowos$¢, rzetelno$¢, samodzielnosé,
odpowiedzialno$¢, poprawne przekazywanie informacji ustnych, dziatanie procesowe/ nastawienie na
proces

- podejmowanie decyzji, rozwigzywanie problemoéw, innowacyjnos¢, poprawne przekazywanie informacji
pisemnych, przekonywanie, prowadzenie dyskusji/nastawienie na porozumienie.

Zakres zadan:

- Sporzadza projekt planu rzeczowo-finansowego dziatalnosci oddziatu w zakresie budowy i zakupdéw
srodkéw trwatych oraz projekt planu rzeczowo-finansowego dziatalnosci remontowe] oddziatu oraz
przygotowuje wniosek o wprowadzenie zadania do projektu planu rzeczowo-finansowego dziatalnosci
Zaktadu w zakresie budowy i zakupdw srodkéw trwatych oraz do projektu planu finansowego dziatalnosci
remontowej Zaktadu wraz z kompletem dokumentoéw.

- Przygotowywanie materiatdw do postepowan przetargowych Ilub ofertowych na wykonanie
dokumentacji projektowej oraz realizacje zadan remontowo-inwestycyjnych (m.in.: opisu przedmiotu
zamoéwienia, przedmiaru robdt, kosztorysu inwestorskiego, programu funkcjonalno-uzytkowego,
specyfikacji technicznej wykonania i odbioru robdt, itp.).

- Sprawdzanie dokumentacji projektowej i kosztorysow inwestorskich zwigzanych z realizacjg zadan
inwestycyjnych i remontowych.

- Prowadzanie spraw formalno-prawnych zadan remontowo-inwestycyjnych, w tym przygotowanie
kompleksowej dokumentacji spraw formalno-prawnych niezbednych do rozpoczecia, realizacji i odbioru
robot.

- Dokonywanie kontroli, odbioru i rozliczanie inwestycji/robét budowlanych.

- Sporzadzanie projektu planu rzeczowo-finansowanego w zakresie budowy i zakupdéw Srodkéw trwatych
oraz dziaftalnosci remontowe] wraz z przygotowaniem wniosku o wprowadzenia zadania do planu.

- Opracowywanie i analizowanie planu zagospodarowania powierzchni oraz planu zarzadzania
nieruchomosciami.

- Koordynowanie, uczestniczenie lub wykonywanie przeglagdéw okresowych w obiektach.

- Praca w aplikacji SAP na modutach: zarzadzania nieruchomosciami (RE-FX), zarzadzania inwestycjami-
projektami (IM-PS) i gospodarki remontowej (PM).



Wymagane dokumenty:

-cv

- list motywacyjny z podaniem numeru oferty: 234/2019/KAD

- odrecznie podpisane oswiadczenie zawierajgce zgode na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
procesu rekrutacji (wzor na stronie w rubryce "Wymagana klauzula")

- kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie i doswiadczenie zawodowe

Osoby zainteresowane naszg ofertg prosimy o sktadanie CV wraz z listem motywacyjnym w terminie do
27 grudnia 2019 r. na adres:
Zaktad Ubezpieczen Spotecznych
Il Oddziat w Poznaniu,
ul. Starotecka 31
61-361 Poznan,
Sala Obstugi Klientéw, Stanowisko informacji ogdlnej i dziennika podawczego
z dopiskiem na kopercie ,,Oferta pracy”

Warunki Pracy

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych jest pracodawcg przyjaznym osobom z niepetnosprawnosciami. Stwarza
pracownikom optymalne srodowisko pracy, uwzgledniajgc ich potrzeby. Istnieje mozliwo$¢ dostosowania
stanowiska pracy i jego wyposazenia do indywidualnych potrzeb oséb z niepetnosprawnosciami.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- sprzet komputerowy,
- sprzet biurowy

Warunki wykonywania pracy:

- spetniajg warunki okreslone wymogami bhp i ppoz.,

polegajg na obstudze komputera powyzej 4 godzin na dobe,

[ wigza sie z bezposrednim kontaktem z klientem ZUS

X konieczno$é poruszania sie po catym obiekcie,

koniecznos$¢ wykonywania pracy poza biurem

koniecznos$¢ odbywania podrézy stuzbowych,

budynek 4-kondygnacyjny z pomieszczeniami sanitarnymi  dostosowanymi do potrzeb oséb
niepetnosprawnych,

X stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczeniach biurowych na 3 pietrze,

miejsce pracy dostosowane do oséb poruszajacych sie przy pomocy wézka inwalidzkiego (tylko parter)
wejscie do budynku jest zorganizowane z poziomu chodnika,

przy wejsciu do budynku znajduje sie pochylnia,

(] przy wejsciu do budynku jest zamontowana platforma schodowa lub transporter schodowy,

drzwi przy wejsciu do budynku otwierajg sie automatycznie,

w bezposrednim sgsiedztwie wejscia do budynku znajdujg sie miejsca parkingowe dla osdéb
z niepetnosprawnosciami.

Skontaktujemy sie tylko z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne. Nadsytanych dokumentow nie
zwracamy. Dokumenty zfozone po terminie nie bedq rozpatrywane. Za date ztozenia dokumentow przyjmuje sie
date wplywu korespondencji do jednostki organizacyjnej. Do sktadania dokumentow zachecamy osoby
z niepetnosprawnosciami. Proces rekrutacyjny bedzie obejmowat sprawdzenie praktycznych umiejetnosci
kandydata.

WYMAGANAKLAUZULA:

"O$wiadczam, ze zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO) wyrazam zgode na przetwarzanie w procesie rekrutacji podanych przeze mnie dobrowolnie
dodatkowych danych osobowych niebedgcych danymi, ktérych pracodawca moze zadaé na podstawie
przepisdw prawa."



