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Miejski Zarzad Nieruchomoéci w Swidnicy oglasza nabor na wolne urzednicze stanowisko pracy

Referent ds. najmu lokali w Dziale Dokumentacji Czynszowej

I. Niezbedne wymagania :
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Obywatelstwo polskie.

Wyksztalcenie wyzsze lub $rednie, preferowany ekonomiczny profil wyksztalcenia,

Biegla znajomos¢ obstugi komputera, w tym pakietu Word, Excel, aplikacji internetowych w stopniu
zaawansowanym, mile widziana znajomo$¢ programu GRANIT, itp..

Pelna zdolno$¢ do czynnodci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych, kandydat nie byt
prawomocnie skazany za przestgpstwo umy$lne ( o$wiadczenie ).

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

Prawo jazdy kat. B

Umiejetno$¢ organizowania pracy.

ymagama dodatkowe :

Nie wykonywanie zajec, ktore pozostawalyby w sprzecznosci z obowigzkami albo moglyby wywolywaé

podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$é.

Znajomo$¢ : ustawy z dnia 21.06.2001 r. o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie kodeksu
cywilnego (teks jednolity Dz. U. 2014, poz. 150), ustawa z dnia 07.07.1994 r. Prawo Budowlane (tekst jednolity - Dz. U. z 2006 nr
156, poz. 1118 )

Mile widziane do$wiadczenie pracy w jednostkach samorzadu gminnego.

Dobra komunikatywno$¢, aktywnos¢, kreatywno$¢, umiejetnos¢ pracy samodzielnej i pracy w zespole oraz pod presjg czasu.
Dyspozycyjnoé¢ i sumienno$é w wykonywaniu powierzonych obowigzkdéw.

3
. Zakres wykonywanych zadanh na stanowisku :

Przygotowanie dokumentacji pod wymiar czynszu- sporzadzanie wszelkich uméw, protokoléw pomiaru lokali i terenow,
kompletowanie wszystkich dokumentow celem sporzadzania dokumentacji.

Sporzadzanie protokoléw zdawczo-odbiorczych lokali mieszkalnych i uzytkowych na podstawie decyzji i skierowarn
wydanych przez Wydzial Gospodarki Mieszkaniowej Urzedu Miasta oraz podan uzytkownikéw lokali.
Dokonywanie naliczen czynszu oraz zmian dotyczacych czynszow i oplat.

Ustalanie ilosci 0sob zamieszkatych w danym lokalu, poprzez przyjmowanie sktadanych o$wiadczen.

Stosowanie obowigzujgcych norm zuzycia wody dla danego lokalu.

Wprowadzanie danych do systemu komputerowego.

Skfadanie do Urzedu Miejskiego w Swidnicy deklaracji i korekt o wysokosci optat za gospodarowanie

odpadami komunalnymi dla wiascicieli nieruchomosci zamieszkatych.

Wspolny z Dz. Technicznym udzial w komisjach, zwigzanych z zakresem dziatan prowadzacych przez dziat.
Potwierdzanie wnioskow najemcdéw o przydziat lub zamiang mieszkan, o przyznanie dodatkow

mieszkaniowych.

Biezaca obstuga najemcow lokali mieszkalnych i uzytkowych w zakresie prowadzonej dokumentacji

CZYyNsSzowej.

Biezaca analiza sald platnikow.

2. Korespondencja zwigzana z dzialalnoscig dziatu.
13.
14.
15.
16.
17.
18.

Egzekwowanie zalegloéci czynszowych oraz zaliczek wplaconych przez wiadcicieli/zarzad zwykly i f. remontowy/.
Biezace potwierdzenie wnioskéw o wykup lokali mieszkalnych i uzytkowych.

Uczestnictwo przy przejmowaniu i przekazywaniu lokali mieszkalnych i uzytkowych.

Prowadzenie wywiadow srodowiskowych.

Podejmowanie dzialan w kierunku wyeliminowania sporéw.

Wykonywanie innych czynnosci na polecenie przetozonego w ramach kompetencji.

V. Zatrudnienie na podstawie umowy o pracg w pelnym wymiarze czasu pracy.

V. Wymagane dokumenty :
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List motywacyjny.

Zyciorys —curriculum vitae.

Kserokopie dokumentow potw:erdzajqcych posiadane kwalifikacje oraz staz pracy.
Os$wiadczenie o:

tel. 74 852-40-71 fax. 74 852-23-15 tel. awaryjny w dni wolne od 7:00 do 22:00 519 577 616
techniczny@mzn.swidnica.pl, czynsze@mzn.swidnica.pl, wspolnoty@mzn.swidnica.pl, bok@mzn.swidnica.pl
strona internetowa www.mzn.swidnica.pl
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a) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnodci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

b) nie skazaniu prawomocnym wyrokiem za umy$ine przestgpstwo;

¢) braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym;

d) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawag z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz.U. z 2014 r., poz.1182, z poézn. Zm.) i
ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2014 r., poz. 1202).

Odwiadczenia wymienione w pkt 5 muszg by¢ opatrzone wiasnorecznym podpisem.
V1. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sklada¢:

1. Bezposrednio w siedzibie Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci w Swidnicy, ul. Lukasifiskiego 7. W trosce o zdrowie Pafistwa i pracownikéw
MZN prosimy o skladanie dokumentow do skrzynki pocztowej, ktora znajduje sie przy wejéciu do budynku A, w zamknigtej kopercie z
dopiskiem ,Nabér na stanowisko : Referent ds. najmu lokali ” w terminie do 18.12.2020 r. do godz. 13.00.

2. Droga pocztowg na adres Miejskiego zarzadu Nieruchomogci w Swidnicy, ul. Lukasinskiego 7 z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko:
»~Referent ds. najmu lokali ”, w terminie do 18.12.2020 r. do godziny 13:00, (decyduje data faktycznego wplywu dokumentow do
MZN),

Aplikacje, ktore wptyna do MZN po terminie, nie beda rozpatrywane.
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VIL Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP http://bip.swidnica.nv.pp/mzn,m.848,przetargi.html oraz
na tablicy informacyjnej MZN w Swidnicy przy ul. Lukasinskiego 7.

Dyrekt r MZN

Zatgczniki :

I.  Klauzula informacyjna dla kandydatoéw biorgcych udzial w konkursie na stanowisko Referent ds. administracyjno-technicznych.

2. Kwestionariusz osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie.

3. Oswiadczenie o :

a.  posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosei prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych.
b.  nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umy$lne przestgpstwo.

c.  braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym.

d. posiadanym obywatelstwie polskim.

4. Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL) oraz ustawg z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018r., poz. 1260).

tel. 74 852-40-71 fax. 74 852-23-15 tel. awaryjny w dni wolne od 7:00 do 22:00 519 577 616
techniczny@mzn.swidnica.pl, czynsze@mzn.swidnica.pl, wspolnoty@mzn.swidnica.pl, bok@mzn.swidnica.pl
strona internetowa www.mzn.swidnica.pl



