Zarząd Mienia m.st. Warszawy
ogłasza nabór kandydatów na wolne stanowisko urzędnicze w Zarządzie Mienia m.st. Warszawy, ul. Jana Kazimierza 62, 01-248 Warszawa
Stanowisko: Specjalisty 
w Dziale Administrowania Mieniem
Zarządu Mienia m.st. Warszawy
Liczba etatów: 1,000 etat
Termin składania dokumentów: 24.01.2024 r.
Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:
1. prowadzenie spraw dotyczących administrowania nieruchomościami, będącymi w zasobie Zarządu Mienia m.st. Warszawy, w szczególności w zakresie bieżącego utrzymania i eksploatacji obiektów budowlanych oraz jego infrastruktury technicznej, 
2. przechowywanie i udostępnianie dokumentacji technicznej obiektów
3. prowadzenie książek obiektów budowlanych,
4. udział w komisjach wprowadzania wykonawców robót i usług na obiekty, odbioru robót i wykonania usług oraz nadzór i przygotowanie dokumentacji niezbędnej do rozliczania umów,
5. rozliczanie i sprawdzanie pod względem merytorycznym faktur wystawianych dla Zarządu Mienia dotyczących administracji i eksploatacji obiektów z bezwzględnym przestrzeganiem dyscypliny budżetowej i stosowaniem Ustawy PZP,
6. prowadzenie postępowań o udzielenie zamówień publicznych do kwoty 130 tyś. PL oraz współpraca przy postępowaniach o udzielenie zamówień publicznych w trybie przetargowym,
7. przygotowywanie projektów umów i innych dokumentów niezbędnych do zawarcia umów na świadczone w obiektach usługi i dostaw towarów,
8. opracowywanie budżetu (planu wydatków), analiza wydatków, sporządzanie okresowych informacji z realizacji budżetu dot. administracji eksploatacji i remontu obiektów,
9. sporządzenie pism urzędowych i ich parafowanie,
10. udział w corocznych przeglądach technicznych obiektów budowlanych,
11. dokonywanie protokolarnego przyjęcia mienia ze stwierdzeniem jego rodzaju, wartości i stanu technicznego oraz zobowiązań i należności  z nim związanych,
12. przygotowywanie projektów umów dotyczących dostarczenia mediów
do poszczególnych nieruchomości administrowanych przez ZM,
13. kontrola sposobu użytkowania wynajętych lub wydzierżawionych nieruchomości oraz podejmowanie interwencji w przypadku stwierdzenia nieprawidłowości ze strony użytkowników,
14.  dokonywanie okresowych inwentaryzacji mienia,
15.  prowadzenie spraw dot. ubezpieczenia mienia od pożaru i zdarzeń losowych,
16.  prowadzenie spraw dotyczących ochrony środowiska,
17.  wykonywanie innych zadań zleconych przez przełożonych, a w szczególności
 z zakresu posiadanych kwalifikacji zawodowych dla realizacji zadań jednostki.
Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Miejsce pracy: 
Praca w budynku Zarządu Mienia m.st. Warszawy i w terenie . Bezpieczne warunki pracy. Budynek wyposażony jest w windę.
Stanowisko pracy: 
Stanowisko pracy administracyjno-biurowe, związane z pracą na komputerze, przemieszczanie się wewnątrz budynku, wyjazdami służbowymi na terenie m.st. Warszawy oraz poza m.st. Warszawa.
Wymagania niezbędne:
· obywatelstwo polskie (o stanowisko mogą ubiegać się również osoby nie posiadające obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorządowych (Dz. U. 2022, poz. 530 ),
· pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych,
· niekaralność za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,
· wykształcenie minimum średnie, mile widziane wyższe,
· minimum 4 -letni staż pracy, 
· znajomość i umiejętność stosowania przepisów w zakresie wymaganym w opisie stanowiska pracy,
· prawo jazdy kat. B, 
· umiejętność sprawnej obsługi komputera.
Wymagania dodatkowe:
· znajomość przepisów o finansach publicznych, zamówieniach publicznych, ustawie o gospodarce nieruchomościami,
· znajomość zasad funkcjonowania jednostek sektora finansów publicznych,
· zdolności organizacyjne i analityczne, odpowiedzialność, systematyczność, odporność na stres, komunikatywność, umiejętność pracy w zespole,
· doświadczenie w zarządzaniu nieruchomościami.
Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych:
 W miesiącu poprzedzającym datę upublicznienia ogłoszenia wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisów o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnianiu osób niepełnosprawnych, jest niższy niż 6%.
Wymagane dokumenty i oświadczenia:
· curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej – podpisane odręcznie,
· list motywacyjny – podpisany odręcznie,
· kserokopia dokumentów potwierdzających wymagane wykształcenie,
· kserokopie świadectw pracy dokumentujących staż pracy lub zaświadczenie o zatrudnieniu, zawierające okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku pracy, zaświadczenie potwierdzające wpis do ewidencji działalności gospodarczej,
· oświadczenie o posiadanym obywatelstwie – podpisane odręcznie,
· oświadczenie o pełnej zdolności do czynności prawnych oraz korzystaniu z pełni praw publicznych – podpisane odręcznie,
· oświadczenie, że kandydat nie był skazany prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe - podpisane odręcznie,
· kopia dokumentu potwierdzającego znajomość języka polskiego (dotyczy osób nieposiadających obywatelstwa polskiego),
· podpisana odręcznie klauzula o treści: ,,Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji, zgodnie z ustawą z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych, ustawy z 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019r poz.1781 z póz zm.) ustawie z 21 lutego 2019 r. o zmianie niektórych ustaw w związku z zapewnieniem stosowania rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a/ 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych osobowych), (Dz.U. 2019,poz.730)
· dokumenty sporządzone w języku obcym należy przetłumaczyć na język polski
Osoby zainteresowane prosimy o dostarczenie kompletu dokumentów osobiście do pokoju 401, do godz. 15.00, w siedzibie Zarządu Mienia m.st. Warszawy lub przesłanie za pośrednictwem operatora pocztowego na podany poniżej adres do 24 stycznia 2024 r. 
Adres składania dokumentów:
Zarząd Mienia m.st. Warszawy 
ul. Jana Kazimierza 62,
01-248 Warszawa 
z dopiskiem na kopercie ,,Konkurs na stanowisko Specjalista w Dziale Administrowania Mieniem”
Oferty odrzucone zostaną komisyjnie zniszczone
Dokumenty uważa się za dostarczone w terminie, jeżeli wpłynęły na w/w. adres w terminie do 24.01.2024 r.
