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Miejski Zarzad Nieruchomosci w Swidnicy oglasza nabor na zastepstwo na stanowisku pracy Pomoc
Administracyjna w Dziale Technicznym

I. Niezb¢dne wymagania :
1. Obywatelstwo polskie.
2. Wyksztalcenie zawodowe, $rednie lub wyzsze techniczne o kierunku budowlanym lub kierunku pokrewnym umozliwiajace
wykonywanie zadan na stanowisku, co najmniej roczny staz pracy w budownictwie, gospodarce komunalnej lub na podobnym
stanowisku

3. Biegla znajomo$¢ obstugi komputera, w tym pakietu Word, Excel, aplikacji internetowych w stopniu zaawansowanym.

4. Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych, kandydat nie byt prawomocnie skazany za
przestepstwo umyslne ( o$wiadczenie ).

5. Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

6. Prawo jazdy kat. B.

7. Umiejetno$¢ organizowania pracy.

8. Wysoko rozwinigtych umiejgtnosci interpersonalnych i komunikacyjnych.

9. Podstawowa wiedza w zakresie branzy budowlanej, elektrycznej, sanitarnej.

II. Wymagania dodatkowe :

1. Nie wykonywanie zajg¢, ktére pozostawalyby w sprzecznosci z obowigzkami albo moglyby wywolywaé
podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesowno$é.

2. Znajomo$¢ : ustawy z dnia 07.07.1994r. Prawo Budowlane, ustawy z dnia 21.06.2001 r. o ochronie praw lokatoréw,
mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie kodeksu cywilnego (Dz.U. z 2005 r. nr 31, poz.266), ustawy z dnia 24.06.1994 r. o
wlasnosci lokali (Dz.U. z 2000,nr 80, poz.903 z p6zn.zm.).

3. Do$wiadczenie pracy w jednostkach samorzadu gminnego.

4. Dobra komunikatywnos¢, aktywnos¢, kreatywnos¢, umiejetno$é pracy samodzielnej i pracy w zespole oraz pod presja czasu.

5. Dyspozycyjnos¢ i sumiennos¢ w wykonywaniu powierzonych obowigzkéw.

II1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku, m.in, :

1. Prowadzenie spraw i podejmowanie czynnosci zmierzajacych do poprawy stanu technicznego obiektow
budowlanych oraz zmierzajagcych do utrzymania wlasciwego stanu obiektow pod wzgledem technicznym,
stanowigcych wiasno$¢ lub wspétwlasnosé Gminy Miasto Swidnica, dotyczacych przydzielonego rejonu miasta.

2. Przeprowadzanie ogledzin (tzw. wizji lokalnych) w zwiazku z interwencjami pisemnymi, telefonicznymi oraz
interwencjami w ramach skarg i wniosk6w, dotyczacych spraw technicznych nieruchomoséci i lokali.

3. Ocena stanu technicznego budynkéw, elementéw budynkéw i ich wyposazenia oraz innych elementow skladowych
nieruchomosci gruntowych, w tym stanu zachowania bezpieczenstwa pozarowego.

4. Ocena stanu technicznego lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz ich wyposazenia, w tym stanu zachowania
bezpieczenstwa pozarowego.

5. Okreslanie potrzeb remontowych budynkéw, elementéw budynkéw, ich wyposazenia oraz innych elementéw
sktadowych nieruchomosci gruntowych.

6. Okreslanie potrzeb remontowych lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz ich wyposazenia.

7. Sporzadzanie informacji i zestawiefn w celach sprawozdawczych oraz udzial w pracach nad tworzeniem planéw
remontowych.

1. Prowadzenie rejestru korespondencji spraw wlasnych oraz innych rejestréw wg. potrzeb np. okresowych kontroli
obiektow, zalecen pokontrolnych itp.

8. Przygotowanie dokumentacji w sprawie zamowieri publicznych na ustugi techniczne i roboty budowlane, takich jak
specyfikacje warunkow zaméwienia, specyfikacje techniczne, zapytania ofertowe i inne.

9. Sporzadzanie umow na ustugi techniczne i roboty budowlane.

10. Redagowanie pism wychodzacych w sprawach zwigzanych z merytorycznym zakresem obowiazkow.

1. Podejmowanie czynnosci w celu zlecenia wykonania okresowych kontroli obiektéw budowlanych.

12. Zbieranie i analizowanie danych wynikajacych z protokoléw okresowych kontroli stanu technicznego obiektow
budowlanych.
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IV. Warunki pracy :

a) praca w pelnym wymiarze czasu pracy na zastgpstwo za nieobecnego pracownika.
b) miejsce pracy: Miejski Zarzad Nieruchomosci ul. W. Lukasiriskiego 7, 58-100 Swidnica

V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w jednostce:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepeosprawnych w Miejskim Zarzadzie Nieruchomosci, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu czerwiec 2021 r. wynosit
powyzej 6%.

VI. Wymagane dokumenty :
1. List motywacyjny.
2. Zyciorys —curriculum vitae.
3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje oraz staz pracy.
4. Oswiadczenie o:
posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z peni praw publicznych;
nie skazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo;
braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym;
wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz.U. z 2014 r., poz.1182,
z pdén. Zm.) i ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych ( Dz.U. z 2019 r., poz. 1282).
Oswiadczenia wymienione w pkt 5 muszg by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem.
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VI. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna skladag:

1. Bezposrednio w siedzibie Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci w Swidnicy, ul. Lukasinskiego 7, wejécie A, I pietro pokéj nr 10,

w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,, Nabér na stanowisko : Pomoc Administracyjna w Dziele Technicznym” w terminie do
16.07.2021 r.. '

2. Droga pocztowa na adres Miejskiego zarzadu Nieruchomosci w Swidnicy, ul. Lukasifiskiego 7 z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko:
Pomoc Administracyjna w Dziale Technicznym”, w terminie do 16.07.2021 r. do godziny 15:00, (decyduje data faktycznego
wplywu dokumentéw do MZN),

Aplikacje, ktére wplyng do MZN po terminie, nie beda rozpatrywane.

VIL. Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej BIP http://bip.swidnica.nv.pl/mzn,m.8434.0gloszenia.html
oraz na tablicy informacyjnej MZN w Swidnicy przy ul. Lukasiniskiego 7.

Zalaczniki :
I. Klauzula informacyjna dla kandydatéw biorgcych udzial w konkursie na stanowisko Pomoc administracyjna w dziale
technicznym - zastgpstwo
2. Kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
3. Oswiadczenie o :
a.  posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z peini praw publicznych.
b. nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestgpstwo.
¢.  braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym.
d. posiadanym obywatelstwie polskim.
4. Oswiadczenie 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 .
w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL) oraz ustawa z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018r., poz. 1260).
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