Jastrzebie Zdr6j dnia 03.02.2023 r.

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Nazwa i adres jednostki:
Miejski Zarzad Nieruchomosci
ul. 1 Maja 55
44-330 Jastrzebie — Zdroj

I1. Nazwa stanowiska urze¢dniczego: Referent
(nazwa stanowiska urzedniczego)

ITI. Komorka organizacyjna: Dzial Administrowania Nieruchomosciami i Analiz Mediow
(komorka organizacyjna)

IV. Liczba lub wymiar etatu: liczba etatow 1, wymiar 8/8 etatu

V. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
a) wymagania niezbedne:
e wyksztatcenie: §rednie lub wyzsze,
e obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,
e pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
e nieskazanie prawomocnym wyrokiem s3adu za umys$lne przestepstwo S$cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
¢ nieposzlakowana opinia,
b) wymagania dodatkowe:
- Znajomos¢:
e ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie
Kodeksu cywilnego,
e ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami,
e ustawy Kodeks cywilny,
« ustawy o finansach publicznych,
e ustawy o samorzadzie gminnym,
e ustawy o pracownikach samorzadowych,
o ustawy Kodeks postgpowania administracyjnego,
e ustawy o utrzymaniu czysto$ci i porzadku w gminach,
e ustawy Prawo budowlane,
- staz pracy na stanowisku administratora lokali — minimum 1 rok;
- znajomo$¢ obstugi komputera w tym pakietow biurowych MS Office oraz urzadzen
biurowych;
- prawo jazdy kat. B;
- pozadane kompetencje: samodzielno$¢, sumiennos¢, terminowos$¢, komunikatywnosc,
umiejetnos¢ pracy w zespole, odpornos¢ na stres, umiejetnos$¢ pracy pod presja czasu, wysoka
kultura osobista, dyspozycyjnosc.

V1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
e Prowadzenie dziatalno$ci na odcinku administrowania nieruchomosciami bedgcymi
wlasno$cig gminy Jastrzebie-Zdrdj 1 Wspolnot Mieszkaniowych.
e Prowadzenie ewidencji nieruchomosci i lokali mieszkalnych.



Zawieranie umow najmu i ich wypowiadanie.

Prowadzenie ewidencji uméw oraz wyrokow o eksmisje.

Biezace kontrole nadzorowanych rejonow.

Kontrola lokali pod katem ich legalnego zajmowania.

Wypehianie wnioskow o przyznanie dodatku mieszkaniowego.

Udziat w odbiorach robot remontowych, przegladach budynkow.

Wspotpraca z Dzialem Czynszow 1 Windykacji w zakresie naliczen czynszowych
1 zadluzenia najemcow.

Nadzor 1 odpowiedzialno$¢ nad osobami wykonujagcymi prace na administrowanych
nieruchomosciach.

Nadzor, kontrola i rozliczanie firm zewn¢trznych wykonujacych udzielone przez
MZN zlecenia np.: utrzymanie czystosci, zieleni, zimowe, z itp.

Wystawianie zlecen wydania materiatow z magazynu MZN.

Nadzor nad pracami zwigzanymi z wycinkg, przeswietleniem, korekcjg, nasadzeniem
drzew

1 krzewow na administrowanych nieruchomosciach.

Przygotowywanie pozwow o eksmisjg.

Uczestnictwo w rozprawach sagdowych.

Wspotpraca z Komornikiem w zakresie eksmisji z lokali mieszkalnych.

Udzielanie odpowiedzi na pisma, zapytania, skargi najemcom oraz innym podmiotom.
Przygotowanie danych do celow sprawozdawczych.

Zglaszanie usterek do dzialow odpowiedzialnych za ich usunigcie.

Przygotowywanie danych dla potrzeb planu budzetu.

Przygotowywanie danych do Specyfikacji Istotnych Warunkéw Zamowienia.
Zglaszanie wnioskow do Komisji Likwidacyjne;.

Wspotpraca z Radcg Prawnym z zakresie prowadzonych zadan.

VII. Warunki pracy na stanowisku:

godziny pracy: 8 godzin na dobg i przecietnie 40 godzin w przeci¢tnie pigciodniowym
tygodniu pracy,

praca przy komputerze o charakterze administracyjno — biurowym (powyzej potowy
dobowego wymiaru czasu pracy),

praca w terenie (uzywanie samochodu prywatnego do celéw stuzbowych),

praca w zespole,

kontakt z interesantami (osobisty i telefoniczny),

sytuacje stresowe,

koniecznos¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji,

praca w budynku pigtrowym, usytuowanie stanowiska pracy na parterze budynku,
brak dostosowania miejsca pracy dla 0sob poruszajacych si¢ na wozku inwalidzkim,
brak windy i podjazdu oraz toalet dostosowanych do 0sob niepelnosprawnych.

VIII. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesigcu styczniu 2023 r. wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Miejskim
Zarzadzie Nieruchomos$ci, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu oséb niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.



IX. Wymagane dokumenty:

e podanie, podpisane wlasnorgcznie przez kandydata,

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzér stanowi
zalacznik nr 1 do niniejszego ogloszenia),

e wilasnorecznie podpisana klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy na wolne
stanowisko urzgdnicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze (wzdr stanowi
zalacznik nr 2 do niniejszego ogloszenia),

e 7zgoda na przetwarzanie danych wrazliwych w procesie rekrutacji (wzoér stanowi
zalacznik nr 3 do niniejszego ogloszenia),

e o$wiadczenie do celéw rekrutacji podpisane wlasnorgcznie przez kandydata (wzoér
stanowi zalacznik nr 4 do niniejszego ogloszenia) o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,
c) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

e 7zgoda na przetwarzanie danych do przysztych rekrutacji (wzoér stanowi zalacznik
nr 5 do niniejszego ogloszenia).

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych zobowigzany jest do ztozenia
wraz z wymaganymi dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢.

X. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg w formie papierowej, w zamknigtej
kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem: Nabér na stanowisko
urzednicze Referent Dzial Administrowania Nieruchomos$ciami i Analiz .

Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci
badz droga pocztowa na adres Miejski Zarzad Nieruchomosci ul. 1 Maja 55, 44-330
Jastrzebie — Zdrdj, w terminie do dnia 20.02.2023 r. godz. 14%,

Za termin zlozenia dokumentéw badz ich przestania droga pocztowa uwaza si¢ date ich
wplywu do Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci. Dokumenty aplikacyjne, ktdre wplyna
do Miejskiego Zarzadu Nieruchomos$ci po wyzej] wymienionym terminie nie beda
rozpatrywane.

XI. Dodatkowe informacje:

Informacja o rozstrzygnieciach podjetych przez Komisje Naboru, w ramach I etapu selekc;i
kandydatow zostanie podana niezwlocznie do publicznej wiadomosci, w formie informacji
0 wyniku | etapu selekcji oraz o Il etapie selekcji, poprzez umieszczenie w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Jastrzebie — Zdrdj i na tablicy ogloszen Miejskiego
Zarzadu Nieruchomosci. Informacja o wynikach naboru bgdzie rowniez udzielana osobiscie
kandydatowi w Dziale Kadr, Spraw Socjalnych i BHP.

Il etap naboru — test teoretyczny w dniu 23.02.2023 r. o godzinie 8%, po pozytywnym
zaliczeniu testu kandydat przechodzi do dalszej procedury naboru tj. rozmowy
kwalifikacyjnej.

Kandydat wytoniony w drodze konkursu zostanie zatrudniony zgodnie z przepisami prawa
pracy 1 ustawy o pracownikach samorzadowych.

Kandydat wytoniony w drodze naboru na stanowisko referenta w Dziale Administrowania
Nieruchomosciami 1 Analiz Mediow w okresie 2 miesigcy od daty zatrudnienia zobowigzany



jest przedtozy¢ pracodawcy zaswiadczenie o niekaralno$ci z Krajowego Rejestru Sadowego.

DYREKTOR MZN
/-] Beata Olszok



