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

STARSZY REFERENT DS. OBSLUGI INTERESANTOW

Kandydaci przystgpujacy do naboru powinni spelnia¢ nastepujgce kryteria:

. Wymagania niezb¢dne:

1) wymogi okre$lone w art. 6 ust. 11 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2016 r., poz. 902);
2) wyksztalcenie wyzsze.

. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane wyksztalcenie wyzsze w zakresie administracji;

2) w zakresie umiejg¢tnosci zawodowych:
umiejetnos¢ obshugi Pakietu MS Office(w szczeg6lnosci Word, Excel), komunikacja
pisemna, umiejetnos¢ pracy w zespole;

3) w zakresie predyspozycji osobowosciowych:
komunikatywnos¢, sumiennos¢, uprzejmosc w kontaktach z interesantami i
wspotpracownikami.

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

. Zadania glowne:

1) przyjmowanie podan lokatorow, rejestrowanie i wyrejestrowywanie korespondencji;

2) przyjmowanie i rejestrowanie faktur;

3) przyjmowanie zgloszen, réwniez tych dotyczacych awarii oraz dalsze przekazywanie spraw
do zatatwienia referentom ds. technicznych;

4) przygotowywanie poczty do wystania,

5) wydawanie i rozliczanie biletéw komunikacji miejskie;j;

6) wydawanie i rozliczanie znakéw oplaty sadowej;

7) prowadzenie ewidencji zasobow;

8) prowadzenie spraw eksploatacyjnych zwiazanych z ewidencja komorek 1 garazy, w tym
sporzadzanie uméw najmu i faktur,

. Zadania pomocnicze:

—przygotowywanie korespondencji w zakresie ustalonym przez kierownika

. Zadania okresowe:

1) zastepowanie pracownika ds. windykacyjno—eksploatacyjnych;

2) udostepnianie informacji publicznej;

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

Osoby zainteresowane udzialem w naborze powinny zlozy¢:

1) list motywacyjny;

2) pely 2zyciorys zawodowy;

3) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie;

4} kserokopie dokumentéw potwierdzajace doswiadczenie zawodowe, w tym $wiadectwa

pracy;
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5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoscei prawnych oraz
korzystania z pelni praw publicznych;

6) oswiadczenie o niekaraniu-za umysine 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 celow
rekrutacji;

8) inne dodatkowe kserokopie dokumentdéw potwierdzajace posiadane kwalifikacje lub
umiej¢tnosci;

Warunki pracy na stanowisku starszego referenta ds. obslugi interesantow:

1) zatrudnienie na czas okreslony z mozliwoscig przedluzenia na czas nieokreslony;

2) wynagrodzenie ustalane jest na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 18 marca
2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2014 r., poz.
1786) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw samorzadowych zatrudnionych w
Zarzadzie Gospodarki Mieszkaniowej w Legnicy, wprowadzonego w 2zycie zarzadzeniem nr
25/09 Dyrektora ZGM w Legnicy z dnia 6 sierpnia 2009 r.;

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

4) stanowisko objete naborem znajduje si¢ w pomieszczeniu niesamodzielnym w budynku przy
ul. E. Plater 11, ktory nie jest wyposazony w winde.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Zarzadzie Gospodarki Mieszkaniowej w
Legnicy w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;] 1 spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych w m-cu pazdzierniku 2017 r. byl wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z podanym adresem
zwrotnym i dopiskiem ,,dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze — starszy referent ds.
obstugi interesantéw w Oddziale Gospodarki Mieszkaniowej nr 1” do dnia 1 grudnia 2017 roku w
kancelarii Zarzadu Gospodarki Mieszkaniowej w Legnicy, przy ul. Zielongj 5/6 pok. 3.

Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru zostana powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej i na tablicy
informacyjnej Zarzadu Gospodarki Mieszkaniowej.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 76 —7238341.
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