II.

IIL

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

REFERENT DS. OBSLUGI INTERESANTA
W ODDZIALE GOSPODARKI MIESZKANIOWEJ NR 1

Kandydaci przyst¢pujacy do naboru powinni spelniaé nastepujgce kryteria:

. Wymagania niezb¢dne:

1) wymogi okreslone w art. 6 ust. 11 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2022 r., poz. 530);

2) wyksztalcenie wyzsze lub §rednie;

3) co najmniej rok stazu pracy w przypadku wyksztatcenia $redniego.

. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane wyksztalcenie wyzsze, kierunek: administracja, ekonomia lub shuzby publiczne;
2) preferowane doswiadczenie w pracy w administracji publicznej;
3) w zakresie umiej¢tnosci zawodowych:
umiej¢tnosé obshugi Pakietu MS Office(w szczegélnosci Word, Excel), komunikacja
pisemna, umiejetnosé pracy w zespole;
4) w zakresie predyspozycji osobowosciowych:
komunikatywnod¢, sumiennos¢, odpornosé na stres, samodzielno$é, uprzejmosé w
kontaktach z interesantami.

Zakres wykonywanych zadai na stanowisku Referenta ds. w obslugi interesanta Oddziale
Gospodarki Mieszkaniowej nr 1:

. Zadania gléwne:

1) przyjmowanie podan lokatorow, rejestrowanie i wyrejestrowywanie korespondencii;

2) przyjmowanie faktur oraz kosztoryséw;

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

4) przygotowywanie poczty do wystania;

5) wydawanie 1 rozliczanie biletéw komunikacji miejskiej oraz zamawianie artykuléw
biurowych;

6) prowadzenie ewidencji zasobow;

7) prowadzenie spraw eksploatacyjnych zwigzanych z ewidencja komérek, pomieszczen
gospodarczych i garazy, w tym sporzadzanie uméw najmu;

8) prowadzenie spraw zwiazanych z dodatkami mieszkaniowymi,

. Zadania pomocnicze:

1) przygotowywanie korespondencji w zakresie ustalonym przez kierownika;
2) przygotowywanie danych i informacji dla potrzeb analiz, planowania i sprawozdawczosci.

. Zadania okresowe:

1) udostepnianie informacji publicznej;

2) udziat w komisjach inwentaryzacyjnych;

3) wrazie 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 motywacyjny;

2) pelny zyciorys zawodowy;

3) kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztalcenie;
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4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe, w tym $wiadectwa
pracy;

5) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnos$ci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z pelni praw publicznych;

6) oswiadczenie lub inny dokument potwierdzajacy posiadanie nieposzlakowanej opinii;

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

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

9) inne dodatkowe kserokopie dokumentéw potwierdzajace posiadane kwalifikacje lub
umiejetnosci.

Warunki pracy na stanowisku Referenta ds. obslugi interesanta:

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

2) praca w terenie wymagajgca przemieszczania si¢ po terenie m. Legnicy;

3) stanowisko objg¢te naborem znajduje si¢ w pomieszczeniu niesamodzielnym na parterze
w budynku przy ul. E. Plater 11, ktéry nie jest wyposazony w windg;

4) praca w systemie jednozmianowym;

5) oswietlenie naturalne i sztuczne.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zarzadzie Gospodarki Mieszkaniowej w
Legnicy w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu os6b
niepetnosprawnych w miesigcu maju 2023 r. byt wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadaé w zamknietych kopertach z podanym adresem
zwrotnym 1 dopiskiem ,,dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze — referent ds. obshugi
interesanta w Oddziale Gospodarki Mieszkaniowej Nr 1” do dnia 06 lipca 2023 roku w kancelarii
Zarzadu Gospodarki Mieszkaniowej w Legnicy, przy ul. Zielonej 5/6 pok. 2.

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

Oferty niespelniajace wymogow formalnych oraz oferty zlozone po terminie nie beda
rozpatrywane.

DYREKTOR

Jan awryll



