II.

ZARZAD GOSPODARKI MIESZKANIOWE] W LEGNICY
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

STARSZY REFERENT DS. EKSPLOATACI/JI

Kandydaci przyst¢pujacy do naboru powinni spelniaé¢ nastepujgce Kryteria:

. Wymagania niezbedne:

1) wymogi okreslone w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2016 r., poz. 902);
2) wyksztalcenie wyzsze.

. Wymagania dodatkowe:

1) w zakresie umigj¢tnosci zawodowych:
dobra znajomos¢ ustawy o ochronie praw lokatordw, mleszkamowym zasobie gminy i o
zmianie Kodeksu cywilnego oraz Kodeksu cywilnego w zakresie najmu lokali;

2) praktyczna umiejetnosé obstugi komputera w zakresie edytordéw tekstu i arkuszy
kalkulacyjnych;

3) doswiadczenie w pracy na stanowiskach urzedniczych;

4) w zakresie predyspozycji osobowosciowych:
sumienno$¢, doktadno$é, dyskrecja, odpowiedzialnosé, rzetelno$é w wykonywaniu
obowiazkéw, umiejetnosé pracy w zespole.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku starszego referenta ds. eksploatacji
w Oddziale Gospodarki Mieszkaniowej nr 1:

. Zadania gléwne:

1) przygotowywanie uméw o najem lokali mieszkalnych, ich aktualizacja i sporzadzanie do
nich aneksow;

2) prowadzenie rejestru uméw o najem lokali i rejestru zgloszen wolnych lokali mieszkalnych;

3) sporzadzanie zgloszen wolnych lokali mieszkalnych( raportéw) z wykorzystaniem
materialow przygotowanych przez pion techniczny OGM i przekazywanie ich do Dziatu
Gospodarki Lokalami Mieszkalnymi;

4) biezgca aktualizacja bazy danych w systemach informatycznych;

5) dokonywanie protokolarnych odbiordow i przekazan oraz pomiaréw lokali z udzialem
pracownika ds. technicznych, wykonywanie dokumentacji fotograficznej;

6) prowadzenie akt lokatorskich, ksigzki meldunkowej oraz nanoszenie zmian przy Scislej
wspOlpracy z WSO UM,;

7) rozpatrywanie podan lokatorskich i terminowe przygotowywanie odpowiedzi;

8) prowadzenie oraz przechowywanie dokumentacji zwigzanej z zakresem powierzonych
obowigzkow, zgodnie z obowiazujacymi przepisami oraz zasadami ustalonymi przez zaktad.

. Zadania pomocnicze;

1) okresowe wyliczanie kosztow centralnego ogrzewania w lokalach komunalnych wg danych
przygotowanych przez Dzial Ekonomiczny ZGM i wprowadzanie wyniku do systemu THB;

2) biezace przekazywanie informacji innym wspéipracownikom w celu aktualizacji bazy
informacyjnej i koordynacji dziatan,

3) udzial w komisjach inwentaryzacyjnych.

. Zadania okresowe;

1) udzial w wywiadach srodowiskowych oraz przegladach budynkéw, wizjach lokalnych
organizowanych przez OGM, ZGM i jednostki zewnetrzne;

2) zastgpowanie pracownikow ds. eksploatacji;

3) - udostgpnianie informacji publicznej;
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IV,

4) w razie potrzeb, na polecenie bezposredniego przetozonego wykonywanie dodatkowych
czynno$ci nie wymienionych powyzej, a mieszczacych si¢ w ramach posiadanych
kwalifikacji i przygotowania zawodowego.

Osoby zainteresowane udzialem w naborze powinny zlozy¢:

1) list motywacy_}ny,

2) pely zyciorys zawodowy;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie;

4) kserokopie dokumentow potwierdzajace doswiadczenie zawodowe, w tym $wiadectwa
pracy;

5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych;

6) oswiadczenie o niekaraniu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe, (w przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany
zostanie do dostarczenia zaswiadczenia Krajowego Rejestru Karnego);

7) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji;

8) inne dodatkowe kserokopie dokumentéw potwierdzajace posiadane kwalifikacje lub
umiejetnosci;

Warugki pracy na stanowisku referenta ds. eksploatacji:

1) zatrudnienie na czas okreslony z mozliwoscia przedtuzenia na czas nieokreslony;

2) wynagrodzenie ustalone jest na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzgdowych( Dz.U. z 2014 r., poz.
1786) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w
Zarzadzie Gospodarki Mieszkaniowej w Legnicy;

3) praca w warunkach biurowych zwiazana z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen
biurowych;

4) oswietlenie naturalne 1 sztuczne;

5) praca bedzie wymagata wizji w terenie, w budynkach i mieszkaniach komunalnych;

6) stanowisko objgte naborem znajduje si¢ w pomieszczeniu niesamodzielnym w budynku
przy ul. E. Plater 11, ktéry nie jest wyposazony w winde.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w Zarzadzie Gospodarki Mieszkaniowej w
Legnicy, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych w m-cu kwietniu 2017 r. byt wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z podanym adresem
zwrotnym i dopiskiem ,,dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze — St. referent ds.
eksploatacji w Oddziale Gospodarki Mieszkaniowej nr 1” do dnia 14 czerwca 2017 r.

w kancelarii Zarzadu Gospodarki Mieszkaniowej w Legnicy, przy ul. Zielonej 5/6 pok. 3.

Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru zostang powiadomieni o. termmle rozmowy
kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji PuBlicznej i na tablicy
informacyjnej Zarzadu Gospodarki Mieszkaniowe;.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr telefonu 76 —7238341.
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