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58 — 100 Swidnica

Miejski Zarzad Nieruchomosci w Swidnicy oglasza nabér na wolne urzednicze stanowisko pracy

Referent ds. najmu lokali w Dziale Dokumentacji Czynszowej

I. Niezbedne wymagania :

1.
2.
3.

N o w

Obywatelstwo polskie.

Wyksztatcenie wyzsze, preferowany ekonomiczny profil wyksztatcenia,

Biegta znajomos¢ obstugi komputera, w tym pakietu Word, Excel, aplikacji internetowych w stopniu
Zaawansowanym.

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

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

Prawo jazdy kat. B

Umiejetnos¢ organizowania pracy.

II. Wymagama dodatkowe :

5.

Nie wykonywanie zaje¢, ktore pozostawalyby w sprzeczno$ci z obowigzkami albo moglyby wywolywaé
podejrzenie o stronniczos$¢ lub interesownosc.

Znajomos¢ : ustawy z dnia 21.06.2001 r. o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i 0 zmianie
kodeksu cywilnego (Dz. U. 2023, poz. 725), ustawa z dnia 07.07.1994 r. Prawo Budowlane (Dz. U. z 2025 r. poz.
418 ), ustawy z dnia 24.06.1994 r. o wlasnosci lokali (Dz. U. z 2021 r. poz. 1048, z 2023 r. poz. 1688).

Mile widziane do§wiadczenie pracy w jednostkach samorzadu gminnego.

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

Dyspozycyjnos¢ i sumienno$¢ w wykonywaniu powierzonych obowiazkow.

II1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku :

1.

2.

b

o N

9.

10.
11.
12.

Przygotowanie dokumentacji pod wymiar czynszu- sporzadzanie wszelkich uméw, protokotow pomiaru lokali
i terenéw, kompletowanie wszystkich dokumentoéw celem sporzadzania dokumentacji.

Sporzadzanie protokotow zdawczo-odbiorczych lokali mieszkalnych i uzytkowych na podstawie decyzji
i skierowan wydanych przez Wydziat Gospodarki Mieszkaniowej Urzedu Miasta oraz podan uzytkownikow
lokali.

Dokonywanie naliczen czynszu oraz zmian dotyczacych czynszow i opfat.
Ustalanie ilos$ci 0s6b zamieszkatych w danym lokalu, poprzez przyjmowanie sktadanych oswiadczen.

Sktadanie do Urzedu Miejskiego w Swidnicy deklaracji i korekt o wysokos$ci optat za gospodarowanie odpadami
komunalnymi dla wtascicieli nieruchomosci zamieszkatych.

Potwierdzanie wnioskéw najemcoéw o przydziat lub zamiang mieszkan, o przyznanie dodatkow mieszkaniowych.
Biezaca obstuga najemcow lokali mieszkalnych i1 uzytkowych w zakresie prowadzonej dokumentacji czynszowe;j.
Biezaca analiza sald ptatnikow.

Windykacja naleznosci.

Potwierdzanie wnioskéw o wykup lokali mieszkalnych i uzytkowych.

Uczestnictwo przy przejmowaniu i przekazywaniu lokali mieszkalnych i uzytkowych.
Prowadzenie wywiadoéw srodowiskowych.

IV. Warunki pracy :

Praca na przedmiotowym stanowisku nie jest narazona na wystgpowanie ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy.
Istniejg bariery architektoniczne utrudniajgce wykonywanie pracy i dostepno$¢ do budynku, brak windy i podjazdow.
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, jest nizszy
niz 6% Zatrudnienie na podstawie umowy o prace w pelnym wymiarze czasu pracy.

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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V. Wymagane dokumenty :

8.
9.

10.
11.

1.

2
3.
4

List motywacyjny.

Zyciorys —curriculum vitae.

Kserokopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje oraz staz pracy.
Oswiadczenie o:

posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

. nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo;

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 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych ( Dz.U. z
2019 r., poz.1781.) i ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. z 2024 r., poz.
1135).

Oswiadczenia wymienione w pkt 5 musza by¢ opatrzone wlasnorecznym podpisem.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna sktadac:

L.

Bezposrednio w siedzibie Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci w Swidnicy, ul. Lukasinskiego 7. W trosce o
zdrowie Panstwa i pracownikow MZN prosimy o sktadanie dokumentow do skrzynki pocztowej, ktora znajduje
si¢ przy wejsciu do budynku A, w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko : Referent ds.
najmu lokali ” w terminie do 25.08.2025 r. do godz. 10.00.

Droga pocztowa na adres Miejskiego zarzadu Nieruchomosci w Swidnicy, ul. Lukasinskiego 7 z dopiskiem
»Nabor na stanowisko: ,,Referent ds. najmu lokali ”, w terminie do 25.08.2025 r. do godziny 10:00, (decyduje
data faktycznego wptywu dokumentéow do MZN),

Aplikacje, ktore wptyng do MZN po terminie, nie b¢dg rozpatrywane.

VII. Informacja o wyniku naboru be¢dzie 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.

Marek Suwalski
Dyrektor MZN
Zalgczniki :
5. Klauzula informacyjna dla kandydatow bioragcych udzial w konkursie na stanowisko Referent ds.

6.
7.

administracyjno-technicznych.
Kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
Oswiadczenie o :

a. posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

b. nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo.

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

d. posiadanym obywatelstwie polskim.
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 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 (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).
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