OFERTA PRACY - ZEWNETRZNA

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych I1 Oddzial w Poznaniu poszukuje kandydata na stanowisko:
ds. zarzqdzania nieruchomosciami
w Wydziale Administracyjno - Gospodarczym
numer oferty 121/2018
Wymagania formalne:
Niezbedne:
- wyksztatcenie Srednie
- minimum 1 rok pracy w obszarze administrowania lub zarzadzania nieruchomosciami
Pozadane:
- wyksztatcenie wyzsze (budownictwo, administracja, instalacje elektryczne, instalacje sanitarne,
zarzadzanie nieruchomosciami)
- minimum 2 lata pracy zwigzanej z administrowaniem nieruchomosciami

Wymagania dodatkowe:

- doswiadczenie w zakresie przygotowania opisow przedmiotu zamdwienia do wnioskow 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 zamodwien publicznych, Prawo budowlane, Energetyczne, Ustawa o
Gospodarce Nieruchomosciami

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

- podejmowanie decyzji, rozwigzywanie problemdw, innowacyjnosé, poprawne przekazywanie informacji
pisemnych, przekonywanie, prowadzenie dyskusji/nastawienie na porozumienie.

Zakres zadan:

- sporzadza projekt planu rzeczowo-finansowego dziatalnosci oddziatu w zakresie budowy i zakupow
srodkéw trwatych oraz projekt planu rzeczowo-finansowego dziatalnosci remontowej oddziatu oraz
przygotowuje wniosek o wprowadzenie zadania do projektu planu rzeczowo-finansowego dziatalnosci
Zakfadu w zakresie budowy i zakupow srodkéw trwatych oraz do projektu planu finansowego dziatalnosci
remontowej Zaktadu wraz z kompletem dokumentéw

- zapewnia prawidtowe biezgce funkcjonowanie modutéw systemu SAP oraz wykonuje zadania
przewidziane dla uzytkownika kluczowego lub koricowego w oddziale w zakresie: 1) Modutu Zarzadzania
Nieruchomosciami (RE-FX); 2) Modutu Zarzadzania Inwestycjami (IM) i Zarzadzania Projektami (PS); 3)
Modutu Gospodarki Remontowej (PM

- analizuje efektywnos¢ wykorzystania zasobéw lokalowych oddziatu, w tym ustala i planuje potrzeby
oddziatu dotyczace budowy, modernizacji, zakupu, sprzedazy lub najmu nieruchomosci, dokonuje oceny
mozliwosci technicznych oraz formalno-prawnych ich realizacji.

- opracowuje i aktualizuje plan zagospodarowania powierzchni Centrali i/lub TJO oraz plany zarzadzania
nieruchomosciami Centralii/lub TJO.

- przygotowuje i realizuje zadania z zakresu budowy i zakupéw srodkéw trwatych (nieruchomosci) oraz
dziatalnosci remontowej, w tym prowadzi i kompletuje dokumentacje zwigzang z dziatalnoscia
inwestycyjng, remontowg oraz stanem technicznym i prawnym obiektéw wtasnych Zaktadu
uzytkowanych przez oddziat, w tym prowadzi Ksigzki obiektu.

- koordynuje i wykonuje przeglady okresowe w obiektach oddziatu oraz przeglady gwarancyjne.

- ewidencjonuje dane w zakresie zasobow lokalowych Centrali i/lub TJO, techniczno-budowlanych
nieruchomosci, raportowania i sprawozdawczosci oraz rejestruje inne zdarzenia gospodarcze dotyczace
zarzadzania powierzchnig Centrali i/lub TJO.

Wymagane dokumenty:
-CV
- list motywacyjny z podaniem numeru oferty: 121/2018



- odrecznie podpisane oswiadczenie zawierajgce zgode na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
procesu rekrutacji (wzér na stronie w rubryce "Wymagana klauzula")
- kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie i doswiadczenie zawodowe

Osoby zainteresowane naszg ofertg prosimy o sktadanie CV wraz z listem motywacyjnym w terminie do
17 pazdziernika 2018 r. na adres:
Zaktad Ubezpieczen Spotecznych
Il Oddziat w Poznaniu,
ul. Starotecka 31
61-361 Poznan,
Sala Obstugi Klientow, 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,

] wigzg sie z bezposrednim kontaktem z klientem ZUS

Xkoniecznosé poruszania sie po catym obiekcie,

konieczno$¢ wykonywania pracy poza biurem

konieczno$é odbywania podrézy stuzbowych,

budynek 6-kondygnacyjny z pomieszczeniami sanitarnymi  dostosowanymi do potrzeb oséb
niepetnosprawnych,

Xstanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczeniach biurowych na 3 pietrze,

miejsce pracy dostosowane do 0sdb poruszajgcych sie przy pomocy wézka inwalidzkiego (tylko parter)
1 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 oséb z
niepetnosprawnosciami.

Skontaktujemy si¢ tylko 7 kandydatami spelniajgcymi wymagania formalne. Nadsylanych dokumentow nie
zwracamy. Dokumenty zloione po terminie nie bedq rozpatrywane. Za date zloienia dokumentow przyjmuje sie
date wplywu korespondencji do jednostki organizacyjnej. Do skladania dokumentéw zachecamy osoby
niepelnosprawne.



