Dabrowa Gérnicza, 14.08.2020r.

Dyrektor Miejskiego Zarzadu Budynkow Mieszkalnych w Dabrowie Gérniczej
ul. Tysiaclecia 20
41-303 Dabrowa Goérnicza

Oglasza nabdr na stanowisko pracy:

ADMINISTRATOR

Termin skladania dokumentéw: do 31.08.2020 r. godz, 15.00

Ustala sie nastepujace wymagania niezbedne dla kandydatow:

1. Obywatelstwo poiskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innego panstwa, ktéremu
na mocy umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej - posiadajgcy znajomosé jezyka polskiego
potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o sluzbie cywilnej.

2. Posiadanie petnej zdoinosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.

3. Niekaralnos¢ za przestepstwa umysine scigane z oskarzenia publicznego oraz umysine przestepstwa
skarbowe.

. Nieposzlakowana opinia.

. Posiada co najmniej wyksztatcenie Srednie.

. Doswiadczenie zawodowe: minimum 5-letni staz pracy.

. Doswiadczenie w bezposrednim kontakcie z klientem.
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. Bardzo dobra znajomos$¢ przepisow:
Ustawa o wiasnosci lokal
Ustawa o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego

9. Biegta obstuga komputera, pakietu Office

Wymagania dodatkowe dla kandydatow:

1. Mite widziany staZ pracy w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzadu terytorialnego
oraz znajomoéc¢ zasad ich funkcjonowania.

2. Umiejetnoséé pracy pod presjg czasu.

3. Samodzielno$¢ w organizowaniu i planowaniu wiasnej pracy.
4. Umiejetnos¢ pracy w zespole.

5. Umiejetnosé budowania dobrych relacji z klientami.




Do zadan Administratora bedzie naleZzeé:

1. Obsluga klientow administracii.

2. Przygotowywanie umow najmu.

3. Przygotowywanie odpowiedzi na zapytania mieszkaricéw oraz Urzedu Miejskiego.

4. Biezgca aktualizacja danych w systemie komputerowym.

5. Kontrola stanu budynkéw oraz wizje lokalne, przeprowadzanie wywiadow wsréd mieszkancow.
6. Biezgce wspoldzialanie z najemcami w sprawie nalezytego uzytkowania lokali i budynkdw.
7. Biezace przyjmowanie, rejestrowanie zgloszen awarii i przekazywanie ich do Komérki
Techniczno-Remontowe;.

8. Nadzér i kontrola nad realizacjg umoéw.

9. Prowadzenie odczytéw licznikéw mediéw.

10. Wspélpraca z innymi dziatami.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.Praca przy monitorze ekranowym pow. 4 h dziennie.

2 .Miejsce wykonywanej pracy: siedziba zaktadu, jednostki terenowe zaktadu oraz zasoby mieszkaniowe
administrowane przez pracodawce.

Wisskaznik zatrudnienia oséb niepeinosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Miejskim Zarzgdzie Budynkéw Mieszkalnych
w Dabrowie Gérniczej w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1.List motywacyjny,

2.CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3.0ryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie 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,

6.0swiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysle przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

7.0Oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie on do niewykonywania zajeé
pozostajacych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktdre bedzie wykonywat w ramach obowigzkow
stuzbowych, wywolujacych uzasadnione podsjrzenie o stronniczos¢ lub interesowno$é oraz zajeé sprzecznych

z obowiazkami wynikajacymi z ustawy,

8.0swiadczenie kandydata o obywatelsiwie, posiadaniu pefnsj zdolnosci do czynnosci prawnych oraz

o korzystaniu z pelni praw publicznych,

9.0swiadczenie wyrazajgce zgode na przetwarzanie jego danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla

potrzeb rekrutacji,
10.0%wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,
11.Inne dokumenty $wiadczace o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjine winny by¢ wlasnorecznie podpisane, a ziozone kserokopie

dokumentéw poswiadczone wlasnorecznym podpisem za zgodnosé z oryginatem.




Zainteresowane osoby powinny skladaé swoje oferty konkursowe
w Dyrekcji Miejskiego Zarzadu Budynkdéw Mieszkalnych w Dabrowie Gérniczej
ul. Tysigclecia 20 (kancelaria MZBM)
lub przestaé pocztg na adres:
Miejski Zarzad Budynkdw Mieszkalnych
ul. Tysigclecia 20
41-303 Dabrowa Goérnicza
Oferty nalezy sklada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
» Konkurs: ADMINISTRATOR”
Z podanym adresem zwrotnym

v Aplikacje, ktére wplyng po terminie (decyduje data wplywu do MZBM lub data stempla pocztowego)
iub niespetniajace wymogow formalnych, nie bedg rozpatrywane.

v" Dodatkowe informacje na temat prowadzonego naboru mozna uzyskaé pod numerem telefonu:

32 260 86 45;
Pozostale informacje:

v Kandydaci spetniajacy wymogi formalne i dopuszczeni do dalszego etapu konkursu otrzymajg
telefoniczng informacje dotyczacq dalszej procedury rekrutacyjne;.

v" Informacja o wyniku konursu bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej oraz tablicy informacyjnej Miejskiego Zarzadu Budynkéw Mieszkalnych w Dabrowie
Gérnicze] przy ul. Tysigciecia 20, niezwiocznie po przeprowadzonym i zakoriczonym konkursie.

v 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 tlumaczeniem.

v" Dokumenty aplikacyjne skladane przez kandydatéw przyjmowane sg wylgcznie w terminie podanym do
wiadomosci w ogtoszeniu umieszczonym w BIP w formie papierowej, nie ma mozliwosci przyjmowania

dokumentéw aplikacyjnych drogg elektroniczna.
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