Dabrowa Gornicza 18.11.2019r.

Dyrektor Miejskiego Zarzadu Budynkéw Mieszkalnych w Dabrowie Gorniczej
ul. Tysiaclecia 20
41-303 Dabrowa Gérnicza

Ogtasza nabér na wolne stanowisko urzednicze: iInspektor ds. Organizacji

Ustala sie nastepujgce wymagania niezbedne dla kandydatéw:

1. Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innego panstwa, ktore na
mocy umodw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej - posiadajgcy znajomosé jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

. Posiada petng zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

. Nieposzlakowana opinia,

. Wyksztalcenie wyzsze ( magisterskie),

. Minimum rok pracy na stanowisku zwigzanym z zarzadzaniem nieruchomosciami w zakresie obstugi
administracyjnej.

. Bardzo dobra znajomos¢ przepiséw: Ustawy o samorzadzie gminnym, Ustawy o wiasnosci lokali,
Kodeks Postepowania Administracyjnego, Kodeks Pracy, Ustawy Prawo Zamoéwienh Publicznych,

7. Znajomosci procedur administracyjnych,

8 .Umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych,

9. Bardzo dobra organizacja pracy,

10.Umiejetnoéc prowadzenia rozméw oraz umiejetnoé¢ skutecznego komunlkowanla sie,

11.Wysoka kultura osobista.

12.Umiejetnosé sprawnego postugiwania sie pakietem MS Office craz innych urzadzen biurowych.
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Wymagania dodatkowe dia kandydatéw:

1. Znajomosé specyfiki pracy w samorzadzie gminy lub jednostkach samorzadowych
2. Odpowiedzialnos¢, sumiennosc,

' 3. Samodyscypliny pracy,

4. Odporno$¢ na stres.

Do zadarn inspektora ds. Organizacji nalezeé bedzie:

1. Prowadzenie dokumentacji organizacyjnej Zakiadu,

2. Opracowywanie projektéw Regulaminu Organizacyjnego Zaktadu i jego zmian oraz projektow struktury
organizacyjnej,

. Przygotowywanie projekidw zarzadzen, polecen, komunikatow,

.Sporzadzanie wnioskéw o przeprowadzanie postepowania ¢ udzielenie zamowienia publicznego
w zaleznosci od potrzeb Zaktadu,

. Przygotowanie zamoéwien i umdw na ustugi niezbedne do prawidtowego funkcjonowania zaktadu,

. Obstuga sekretariatu,

. Obstuga kancelarii zaktadu

. Prowadzenie rejestru skarg i wnioskdw,

. Prowadzenie dokumentacji funduszu socjalnego.
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. Niekaralno&¢ za przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego oraz umysine przestepstwa skarbowe,




Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.Praca na Komputerze. :
2..Czesty kontakt osobisty i telefoniczny z podmlotem zewnetrznym jak i wewngtrznym.

Wskaznik zatrudnienia 0oséb niepefnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Miejskim Zarzgdzie Budynkéw Mieszkalnych
w Dabrowie Gorniczej w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogloszenia jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1.List motywacyjny,

2.CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej, -

3.0ryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sig o zatrudnienie.

4.Kserokopie $wiadectw pracy lub aktualne zaswiadczenie z zaktadu pracy ( w przypadku pozostawania

w zatrudnieniu)

5 Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

8.0swiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysle przestepstwo

scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7.05%wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie on do niewykonywania

zaje¢ pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére bedzie wykonywat w ramach

obowigzkéw stuzbowych, wywotujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesowno$é

oraz zaje¢ sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy,

8.0swiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdoinosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni

praw publicznych,

9.0swiadczenie wyrazajgce zgode na przetwarzanle jego danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb rekrutacji, obecnej i przysziej — zgodnie z ustawa z dnia 10.05.2018 r. 0 ochronie danych
osobowych (tekst jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 1781)

10. Kserokopie dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosc — w przypadku 0s6b niepetnhosprawnych,

ktére chcg skorzystac z uprawnienia, o ktérych mowa w art. 13 a ust. 2 Ustawy o pracownikach

samorzadowych ( tekst jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 1282},

11.0éwiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

12.inne dokumenty $wiadczgce o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny byé wlasnorecznie podpisane, a zlozone kserokopie
dokumentéw poswiadczone wiasnorecznym podpisem za zqgodnos$é z oryginatem.

Zainteresowane osbby powinny sktada¢ swoje oferty konkursowe w siedzibie
Dyrekcji Miejskiego Zarzadu Budynkéw Mieszkalnych w Dabrowie Goérniczej
ul. Tysiaclecia 20 w terminie do 02.12.2019 r. (kancelaria MZBM)

Oferty nalezy skiada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
,» Nabér na wolne stanowisko — Inspektor ds. Organizacji”

v Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wptywu) lub nie
spetniajgce wymogdw formalnych, nie bedag rozpatrywane.

v Dodatkowe informacje na temat prowadzonego naboru mozna uzyska¢ pod numerem telefonu:
32 280 86 45; 32 260 86 46




Pozostate informacje:

v

Kandydaci spelniajgcy wymogi formalne i dopuszczeni do dalszego etapu naboru otrzymajg
telefoniczng informacje dotyczaca dalszej procedury rekrutacyjnej. '

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej oraz tablicy informacyjnej Miejskiego Zarzadu Budynkéw Mieszkalinych w Dabrowie
Gorniczej przy ul. Tysigclecia 20, niezwlocznie po przeprowadzonym i zakoriczonym naborze.
Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajgcej odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zostaé ziozone wraz
z tumaczeniem.

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze przyjmowane
sg wylacznie w terminie podanym do wiadomosci w ogloszeniu umieszczonym w BIP w formie
papierowej, nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentdw aplikacyjnych droga elektroniczna.
Aplikacje, ztozone przez kandydatow w ramach naboru, nie podlegajg zwrotowi i 59 archiwizowane

na zasadach wynikajgcych z przepiséw szczegolnych.
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