NABOR KANDYDATA NA WOLNE STANOWISKO REFERENTA DS. ADMINISTRACYJINYCH

W ZAKLADZIE GOSPODARKI LOKALOWEJ W MIKOLOWIE-

Zaktad Gospodarki Lokalowej w Mikotowie przy ul. Kolejowej 2 oglasza nabdr na wolne stanowisko Referenta ds.
administracyjnych, w pelnym wymiarze czasu pracy. —

1. Wymagania niezbg¢dne:

wyksztatcenie min. $rednie

znajomos$¢ przepisow prawa niezbednych do wilasciwego wykonywania obowiazkéw, m. in.
znajomos$¢ ustaw: Kodeksu postgpowania administracyjnego, Kodeksu cywilnego, Ustawy o
ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie kodeksu cywilnego,

bardzo dobra znajomo$¢ obstugi komputera (pakietu MS Office),

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za $cigane z oskarzenia publicznego i umyslnie
popetnione przestepstwo lub przestepstwo skarbowe,

petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
posiadanie stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na ww. stanowisku.

2. Wymagania dodatkowe:

Odpowiedzialnos$¢, rzetelno$¢, umiejgtnos¢ pracy w stresie  oraz pracy W zespole,
komunikatywnos¢.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

biezaca kontrola stanu technicznego i czysto$¢ nieruchomosci rejonu administracyjnego oraz
terendw zewnetrznych w tym placow zabaw, $mietnikéw i chodnikow (praca w terenie)

przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z najmem lokali mieszkalnych i uzytkowych,
przygotowywanie dokumentow rozliczeniowych dla dziatu ksiegowosci,

stala wspotpraca z dziatem technicznym w zakresie zgtaszania awarii i usterek.

4. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

list motywacyjny,

CV z uwzglednieniem przebiegu pracy zawodowej (okresy zatrudnienia i zajmowane stanowiska
pracy),

kopie dokumentoéw poswiadczajacych wyksztatcenie i posiadane uprawnienia,

kopie $wiadectw pracy oraz zaswiadczenie z obecnego miejsca zatrudnienia,

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

oswiadczenie o prowadzeniu lub nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej

oswiadczenie, iz kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe

o$wiadczenie w ktorym kandydat wyraza zgode na przetwarzanie swoich danych osobowych
zgodnie z rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych o0 ochronie danych osobowych

Miejsce pracy: budynek Zaktadu Gospodarki Lokalowej w Mikotowie ul. Kolejowa 2 oraz praca w terenie
(obszar Gminy Mikotow).

Praca na jedng zmian¢ w pelnym wymiarze czasu pracy.

Obiekt nie jest przystosowany dla osob niepetnosprawnych ruchowo.( wskaznik zatrudnienia w czerwcu 2024r
0s0b niepetnosprawnych w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej byt nizszy niz 6%)

Praca przy monitorze ekranowym,

Kandydat, ktory zostanie zatrudniony jest zobowigzany do dorgczenia pracodawcy w ciagu 7 dni od dnia

zatrudnienia- za§wiadczenia o niekaralnos$ci z Ministerstwa Sprawiedliwosci Krajowy Rejestr Karny, koniecznos¢
odbycia stuzby przygotowawczej zgodnie z art. 16 ust. 2 i 3 oraz art. 1 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o
pracownikach samorzadowych(_Dz.U. 2019 poz. 1282 )

Termin sktadania ofert od 29.07.2024 do dnia 14.08.2024 Oferty, ktore wptyng po tym terminie, beda
nieczytelne lub nie bedg posiadaty wszystkich wymaganych dokumentéw nie bedg rozpatrywane.

Dokumenty nalezy przesta¢ poczta lub pozostawi¢ we wrzutni obok portierni , znajdujacej si¢ w budynku przy
ul. Kolejowej 2 w Mikotowie, w nastgpujacych godzinach (w poniedziatki od 7.00-16.00, wtorek-czwartek
7.00-15.00, piatek 7.00-14.00).

Kandydaci, ktorzy spetniag wymagania formalne i zakwalifikuja si¢ do dalszego postgpowania beda informowani
telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.



http://prawo.sejm.gov.pl/isap.nsf/DocDetails.xsp?id=WDU20190001282

