Ogloszenie
Miejski Zarzad Budynkéw sp. z 0.0. w Watbrzychu

oglasza nabor kandydatéw na stanowisko pracownika ds. eksploatacji
w Biurze Obstugi Klienta Miejskiego Zarzadu Budynkow Sp. z o.0.
w Watbrzychu

Wymagania podstawowe:

e wyksztalcenie wyzsze magisterskie: prawnicze, administracyjne, ekonomiczne,

e staz pracy: minimum 1 rok stazu w danej specjalnosci na stanowisku
inspektora, na stanowisku starszego referenta 1 rok stazu pracy, referenta —
ukonczony wstepny staz.

Wymagania dodatkowe:

- znajomos¢ zagadnien z zakresu:

e Kodeksu Cywilnego;

e Ustawy o wlasnosci lokali

e Ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i zmianie
Kodeksu Cywilnego

e Ustawy o gospodarce nieruchomosciami

e Prawa Budowlanego

- umiejetnos¢ stosowania i interpretacji aktow prawa:

- umiej¢tnosci interpersonalne — praca z interesentami zewngtrznymi

- biegla obstuga komputera w zakresie: sSrodowiska Windows, Exell i pakietu Open
Office

Zakres zadan na stanowisku:

e Obstuga najemcow w zakresie wynikajacym z obowiazujacych przepiséw, w
tym wypelnianie wnioskéw o dodatek mieszkaniowy, zamiang lokalu, o
przydziat lokalu;

e Zapewnienie utrzymania w nalezytym stanie sanitarno-porzadkowym
budynkow i ich otoczenia;

e Sporzadzanie i przechowywanie kompletnej dokumentacji dot. najmu lokali
mieszkalnych i uzytkowych;

e Zawieranie na podstawie pelnomocnictw umow na eksploatacje 1 dostawg
mediow. Kontrola tych ustug pod wzgledem porzadku i czystosci oraz pod
wzgledem formalnym i merytorycznym wystawianych rachunkow;

e Rozliczanie zuzycia mediéw dostarczanych do mieszkan;

e Wystawianie zmian wysokos$ci czynszu, ich kontrola formalna, merytoryczna i
rachunkowa;

e Przygotowywanie nieruchomosci gminnych do sprzedazy

e Prowadzenie spraw zwiazanych z samowolnymi zajgciami lokali

Wymagane dokumenty:
e Zyciorys z przebiegiem pracy zawodowej
e List motywacyjny
e Kserokopie §wiadectw ukonczenia szkot



e Kserokopie ukonczonych kurséw i szkolen

e Kserokopia $wiadectwa pracy

e Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z
2002 r. nr 101, poz. 926 ze zmianami).

Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z podanym adresem zwrotnym oraz
wskazaniem stanowiska, w terminie do dnia 28.10.2011 r. do godz. 15*° w Miejskim
Zarzadzie Budynkow sp. z 0.0 w Walbrzychu, Sekretariat pok. 10 — ul. Gen Andersa 48, 58-
304 Watbrzych.

Oferty, ktore wptyna po terminie wskazanym w ogloszeniu o naborze nie beda rozpatrywane.
W terminie 7 dni po uptywie terminu do ztozenia dokumentéw, okre§lonego w ogloszeniu o
naborze, kandydaci, ktérzy spetniaja wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze

sa informowani telefonicznie o zakwalifikowaniu si¢ do dalszego etapu naboru.

Informacja o wyniku naboru zostanie niezwtocznie upowszechniona w BIP MZB.
Oglaszajacy nabor zastrzega sobie prawo uniewaznienia naboru bez podania przyczyn.



