Jastrzgbie Zdrgj dnia 09.05.2018 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 Nieruchomos$ciami i Analiz Mediéw
(komorka organizacyjna)

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

V. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
a) wymagania niezbedne:

e wyksztalcenie: wyzsze,

e obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

e pehna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

e nieposzlakowana opinia,

b) wymagania dodatkowe:

e 7znajomos¢:

a) ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

b) ustawy o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy 1 zmianie
Kodeksu cywilnego,

c) ustawy Kodeks cywilny,

d) ustawy o finansach publicznych,

€) prawo energetyczne,

f) ustawy o samorzadzie gminnym,

g) ustawy Kodeks postepowania administracyjnego,

h) znajomo$¢ przepisow prawa miejscowego w zakresie gospodarki odpadami
komunalnymi,

e staz pracy minimum 2 lata,

e Dbiegla znajomos¢ obstugi komputera, znajomo$¢ obstugi pakietu programu MS Office
(Word, Exel),

e umiej¢tnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

e pozadane kompetencje: samodzielnos¢ i kreatywno$¢, odpowiedzialno$¢, sumiennosé,
terminowo$¢, umiejetno$¢ planowania 1 organizacji pracy na zajmowanym
stanowisku, komunikatywnos$¢, doktadnos¢, wysoka kultura osobista, umiejetnosc
pracy w zespole, dyspozycyjnos¢, odpornos¢ na stres.



VI. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1.

2.

10.

Prowadzenie dzialalnosci w zakresie ubezpieczenia mienia Miejskiego Zarzadu
Nieruchomosci oraz zarzadzanych Wspdlnot Mieszkaniowych.

Prowadzenie dziatalno$ci na odcinku administrowania nieruchomosciami w zakresie
rozliczania 1 analizy zuzytych mediow za dostawe c.o., gazu, wywozu nieczystosci
statych, ustugi dodatkowej wszystkich rodzajow wtasnosci nieruchomosci.
Prowadzenie rejestru kosztow zuzycia c.o. 1 gazu dla wszystkich nieruchomosci
w oparciu o faktury otrzymane od dostawcéw medidw.

Prowadzenie korespondencji w najemcami/dzierzawcami w zakresie rozliczenia
mediow.

Rozliczanie pobranych zaliczek za: c.o., gaz, wywoz nieczystosci stalych, ustuge
dodatkowa, w lokalach uzytkowych dwa razy do roku.

Rozliczanie pobranych zaliczek za: c.o., ustuge dodatkowa w lokalach mieszkalnych
w pierwszym poétroczu nastgpnego roku za poprzedni rok kalendarzowy.

Sporzadzanie w/w rozliczen w formie tabel i przekazywanie ich do Dzialu Czynszow
i Dziatu Ekonomiczno-Finansowego.

Wspotpraca z administratorem lokali uzytkowych w sprawach zwigzanych
z odczytami licznikdw zuzycia mediow.

Analiza zuzycia mediow. W przypadku stwierdzenia nadmiernego zuzycie
sporzadzanie wykazoéw 1 dostarczanie ich do Dzialu Eksploatacyjno-Technicznego
w celu stwierdzenia nieprawidtowosci.

Dekretowanie faktur w oparciu o obowiazujacy w zaktadzie plan kont w zakresie:

e zakupu materialow i wyposazenia,

e zakupu energii,

e zakupu uslug remontowych,

e zakupu ustug pozostatych,

optat na rzecz jednostek samorzadu terytorialnego,

pozostatych opfat,

e kosztow postepowania sgdowego 1 komorniczego

zgodnie z terminami zawartymi w obowigzujagcym Zarzadzeniu.

11.
12.

13.

14.

15.
16.

17.
18

Sporzadzanie wnioskéw do Dziatu Logistyki.
Przygotowywanie Specyfikacji Istotnych Warunkow Zamowienia.

Opracowywanie zapotrzebowania na $rodki do wutrzymania czysto$ci oraz
wyposazenia w nadzorowanych obiektach.

Udzielanie odpowiedzi na pisma, zapytania, skargi najemcom i dzierzawcom oraz
innym podmiotom.

Sporzadzanie sprawozdan w zakresie kosztow 1 zuzycia mediow.

Prowadzenie rejestru nieruchomosci, bedacych wilasnoscia gminy Jastrzgbie-Zdroj
oraz wspotwlasnos$ciag gminy oraz rejestréw gruntéw bedacych w obstudze MZN.
Sporzadzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci.

. Udzielanie odpowiedzi na pisma, zapytania, skargi najemcom i dzierzawcom oraz

innym podmiotom, roznoszenie korespondencji, faktur, upomnien, wypowiedzen
1 innej korespondencji zgodnie z obowigzujaca w zakladzie instrukcja kancelaryjng
1 kpa.



VII. Warunki pracy na stanowisku:

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

praca przy komputerze o charakterze administracyjno — biurowym (powyzej 4 godzin
na dobg),

kontakt z interesantami (osobisty, telefoniczny),

sytuacje kryzysowe (stresowe),

koniecznos$¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji,

budynek pictrowy, usytuowanie stanowiska pracy na parterze budynku, brak
dostosowania miejsc pracy dla 0osob poruszajacych si¢ na wozku inwalidzkim, brak
windy i podjazdu dla 0s6b niepetnosprawnych oraz dostosowanego w-c.

VIII. Wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych:

W miesigcu kwietniu 2018 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Miejskim
Zarzadzie Nieruchomos$ci, w rozumieniu przepisOw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

IX. Wymagane dokumenty:

podanie, podpisane wlasnorgcznie przez kandydata,

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

kserokopia dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie,

kserokopie $§wiadectw pracy lub zas§wiadczen dokumentujacych posiadany staz pracy,
kserokopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje i umiejetnosci tj. certyfikaty,
zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach, referencje z poprzednich miejsc
pracy,

o$wiadczenia podpisane wlasnorgcznie przez kandydata (wzor stanowi zatgcznik nr 2
do niniejszego ogloszenia) o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

c) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przest¢pstwo skarbowe,

d) posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

e) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia procedury naboru, zgodnie z ustawg
z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych;

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

X. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg w formie papierowej, w zamknigte]
kopercie opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko
urzednicze Referent w Dziale Administrowania Nieruchomosciami i Analiz Mediow.”
Dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w okienku podawczym Miejskiego Zarzadu
Nieruchomosci badz droga pocztowa na adres Miejski Zarzad Nieruchomosci ul. 1 Maja 55,



44-330 Jastrzebie — Zdrdj, w terminie do dnia 12.06.2018 r. godz. 14*.

Za termin zlozenia dokumentow badz ich przestania droga pocztowa uwaza si¢ dat¢ ich
wptywu do Miejskiego Zarzadu Nieruchomos$ci. Dokumenty aplikacyjne, ktore wptyna do
Miejskiego Zarzadu Nieruchomos$ci po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane.

XI. Dodatkowe informacje:

Informacja o rozstrzygnigciach podjetych przez Komisje Naboru, w ramach I etapu selekcji
kandydatéw zostanie podana niezwtocznie do publicznej wiadomosci, w formie informacji
o wyniku I etapu selekcji oraz o II etapie selekcji, poprzez umieszczenie w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Jastrzebie — Zdrdj 1 na tablicy ogloszen Miejskiego
Zarzadu Nieruchomosci. Informacja o wynikach naboru begdzie rdwniez udzielana osobiscie
kandydatowi w Dziale Kadr, Spraw Socjalnych i BHP.

II etap naboru — test teoretyczny w dniu 15.06.2018 r. o godzinie 8", po pozytywnym
zaliczeniu testu kandydat przechodzi do dalszej procedury naboru tj. rozmowy
kwalifikacyjnej.

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

Kandydat wyloniony w drodze naboru na stanowisko Referent w okresie 2 miesiecy od daty
zatrudnienia zobowigzany jest przedtozy¢ pracodawcy zaswiadczenie o niekaralno$ci
z Krajowego Rejestru Sagdowego.

DYREKTOR
/-/ Beata Olszok



