p.o.Dyrektor Zaktadu Budzetowego ,, Miejski Zaktad Gospodarki
Mieszkaniowej”’w Przemkowie
ogtasza nabér

na wolne stanowisko pracy:

ADMINISTRATORA

w Dziale Eksploatacyjno - technicznym ,, Miejskiego Zaktadu
Gospodarki Mieszkaniowej” w Przemkowie

. Wymagania niezbedne:

. Wyksztalcenie ( charakter lub typ szkoty) : Srednie lub wyzsze

2. Wymagany profil ( specjalnosé) - -

Doswiadczenie zawodowe — 1 rok

. Wymagania dodatkowe:

Znajomosc¢ obstugi sprzetu komputerowego funkcjonujgcego na platformie programow
m.in. Windows: Word, Exel itp.

Doswiadczenie w pracy na podobnych stanowiskach.

Znajomos¢ podstawowych aktow prawnych tj. : ustawy o samorzgdzie gminnym, ustawy o
ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o0 zmianie kodeksu cywilnego,
ustawy o gospodarce komunalnej, ustawy o gospodarce nieruchomosciami i Kodeks
Postepowania Administracyjnego.

Predyspozycje osobowosciowe — odpornosc na stres, samodzielnosc.

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. prowadzenie analiz kosztow i przychodéw zwigzanych z eksploatacjg nieruchomosci,
2. prowadzenie ksigg meldunkowych,

3. kontrola utrzymywania porzadku i czystosci w nieruchomosciach,

4. obstuga programu THB — WODA- zestaw inkasencki PSION

5. odczyty wodomierzy, wystawianie faktur za wode i Scieki z wykorzystaniem systemu
PSION — w zasobach MZGM

6. przyjmowanie zgtoszen o awariach, ich ewidencja, usuwanie oraz nadzér nad
wykonywaniem prac przez konserwatoréw,

7. prowadzenie ewidencji zarzgdzanych i administrowanych terenéw, zasobéw
mieszkaniowych, lokali uzytkowych oraz innych nieruchomosci zabudowanych i



niezabudowanych,

8. sporzgdzanie i prowadzenie umow najmu dla zarzgdzanych i administrowanych
nieruchomosci,

9 prowadzenie rozliczeh z dostawcami energii ceplnej, elektrycznej, gazu ziemnego i wody,
10. prowadzenie wszystkich spraw dotyczgcych zamdwien publicznych,

11. zwotywanie i prowadzenie zebran ogotu wiascicieli lokali zgodnie z ustawg o wtasnosci
lokali,

4. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV)

b) list motywacyjny

c) dokumenty poswiadczajgce wyksztatcenie — kopie.

d) dokumenty poswiadczajgce dotychczasowe zatrudnienie - kopie

e) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach

f) oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie
(w przypadku zatrudnienia wymagane bedzie zaswiadczenie z krajowego Rejestru
Skazanych),

g) os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na w/w stanowisku
(w przypadku zatrudnienia kandydat skierowany zostanie na badania lekarskie wstepne).

h) os$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

i) kopia dokumentu potwierdzajgca obywatelstwo polskie.

Dyrektor MZGM moze w kazdym momencie uniewazni¢ naboér.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie osobiscie w siedzibie
MZGM:
Miejski Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej w Przemkowie

Dworcowa 7, 59-170 Przemkow

Sekretariat MZGM

lub pocztg na adres MZGM z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko Administratora
Zaktadu Budzetowego ,, Miejski Zaklad Gospodarki Mieszkaniowej” w Przemkowie
w terminie do dnia 01 wrzes$nia.2023 r. do godziny 14.00

Aplikacje, ktore wptyng do MZGM po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Kandydaci spetniajagcy wymogi formalne zostang powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej telefonicznie i pisemnie.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej / www.sbip.pl/nprzemkow / oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta
w Przemkowie, tablicy informacyjnej MZGM,oraz stronie internetowej www.mzgmprzemkow.pl

Wymagane dokumenty aplikacyjne: (list motywacyjny i szczegétowe CV z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny byé opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926) oraz ustawg z dn. 22.03.1999
0 pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2001 r Nr 142, poz. 1593 z pobzniejszymi
Zmianami)”.
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