Ogloszenie

Miejski Zarzad Budynkow Sp. z 0.0. w Walbrzychu

ogtasza nabor kandydatow na stanowisko referenta ds. administracyjnych

w Miejskim Zarzadzie Budynkéw Sp. z o.0.
w Walbrzychu

1. Wymagania podstawowe:

e wyksztalcenie wyzsze: prawnicze, administracyjne, ekonomiczne,
e staz pracy: minimum I rok stazu w danej specjalnosci

2. Od kandydatow oczekujemy:

Oferujemy:

znajomos$ci Ustawy Prawo Zamoéwien Publicznych, Kodeksu Cywilnego
dobrej znajomosci pakietu Microsoft Office, Exel

wysoko rozwinigtych umiejgtnosci interpersonalnych i komunikacyjnych,
samodzielnosci i odpowiedzialnosci,

dobrej organizacji pracy,

zaangazowania w powierzone obowiazki,

orientacji na realizacj¢ wyznaczonych celow.

e zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
e szkolenia,
¢ mozliwo$¢ rozwoju zawodowego.

3. ZaKkres zadan na stanowisku:

Przygotowywanie przetargéw, organizacja i nadzor nad realizacja umow;
Organizowanie likwidacji $rodkow trwalych i1 srodkow matowartosciowych
oraz zmiany miejsca uzytkowania;

Zaopatrywanie pracownikow biurowych w odpowiedni sprzet, narzedzia
pracy, materiaty biurowe i druki powszechnego stosowania;

Opisywanie faktur;

Sporzadzanie umow;

Prowadzenie spraw zwiazanych z naprawa i konserwacja wyposazenia biur;
Weryfikowanie faktur do zaplaty, sprawdzanie zgodnosci z zamoOwieniami
1 dostawami oraz planem finansowym w zakresie realizowanym przez podlegta
komorke organizacyjna;

Sporzadzanie rozliczen miesigcznych, kwartalnych 1 rocznych kosztow
wewngtrznych firmy;

Biezace 1 terminowe prowadzenie rejestrow uchwat, regulaminow;

Podziat i dorgczanie uchwat osobom odpowiedzialnym za wykonanie uchwaty;
Biezace umieszczania na stronie wewngtrznej MZB informacji, procedur,



regulaminow;

e Sktadanie zamowien i zapytan ofertowych

e Wspotpraca ze wszystkimi komorkami organizacyjnymi Spotki w zakresie
spraw wynikajacych z obszaru zagadnien ujgtych w swojej podstawowej
dziatalnosci

e Obowiazek ochrony danych osobowych oraz odpowiedzialnos$¢ za
nieuzasadniong ich modyfikacjg lub zniszczenie badz nielegalne ujawnienie
lub pozyskanie.

Zainteresowane osoby prosimy o przestanie CV wraz z listem motywacyjnym oraz dolaczona
klauzula:

» Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie dla
potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji ( zgodnie z Ustawa z dn. 29.08.1997r.
0 Ochronie Danych Osobowych, Dz.U. nr 133 poz. 833)”

na podany ponizej adres.

Miejski Zarzad Budynkow Sp. z o.o0.

ul. Gen. Andersa 48

58-304 Walbrzych

lub droga elektroniczna na adres: org-adm@mzbwalbrzych.pl

Termin skladania aplikacji uplywa w dniu 15.11.2012 r.




