Radom, dnia 08.01.2020 r.
AK.110.10.2020

DYREKTOR
MIEJSKIEGO ZARZADU LOKALAMI W RADOMIU
ogtasza naboér na stanowisko
Referenta w Wydziale Gospodarki Zasobami
w Miejskim Zarzadzie Lokalami w Radomiu

1. Gléwne obowiazki:

a) przygotowywanie umow najmu dotyczgcych lokali mieszkalnych, w ramach najmu
socjalnego oraz pomieszczen tymczasowych,

b) przygotowywanie oraz rozwigzywanie umoéw najmu dotyczgcych lokali mieszkalnych,
w ramach najmu socjalnego oraz pomieszczen tymczasowych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,

c) prowadzenie rejestru wypowiedzeh oraz wprowadzanie ich do systemu,

d) nanoszenie zmian w dokumentacji oraz wprowadzanie danych do systemu na
podstawie otrzymanych wnioskéw i pism,

e) wyliczanie kaucji zabezpieczajgcej pokrycie naleznosci z tytutu najmu lokalu oraz
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie,

f) generowanie w systemie rachunkéw bankowych dla nowych najemcéw,

g) kontrola ewidencji najemcoéw wedtug rodzajow umoéw najmu lokali bedacych
w zasobach Gminy Miasta Radomia.

2. Warunki pracy:

a) praca w podstawowym systemie czasu pracy tj. w godz. 7.30-15.30,
b) praca wymaga wychodzenia w teren,

C) praca wymaga obstugi komputera przez minimum 4 godziny dziennie,
d) na stanowisku nie wystepujg warunki szkodliwe.

3. Informacja dodatkowa:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spoftecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy
niz 6 %.

4. Wyksztalcenie: wymagane wyzsze

5. Wymagania konieczne:

a) spetnienie wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (t.j.Dz.U.2019.1282) okreslonych dla stanowisk
urzedniczych,

b) znajomos¢ ustaw o: pracownikach samorzadowych, samorzgdzie gminnym, ochronie
praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego, KPA,

¢) umiejetnosé¢ praktycznego stosowania przepisow prawa.



6. Wymagania pozadane:

a) staz pracy w administracji panstwowej lub samorzadowej,
b) tatwo$¢ nawigzywania kontaktéw,

c) umiejetno$¢ pracy w zespole.

7. Wymagane dokumenty i doswiadczenia:

a) curriculum Vitae (CV) z podaniem danych umozliwiajgcych kontakt z kandydatem (numer
telefonu, adres e-mail),

b) list motywacyjny,

c) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

d) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego stopieh niepetnosprawnosci, jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgadowych (t.j.Dz.U.2019.1282),

e) oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

f) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych (tre$¢ oswiadczenia zgodna
z art. 6 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(t.j.Dz.U.2019.1282),

g) wilasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umys$ine przestepstwo skarbowe (tresé
oswiadczenia zgodna z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j.Dz.U.2019.1282),

h) wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
danych osobowych do celéw rekrutacii,

i) wiasnorecznie podpisana KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY
W MIEJSKIM ZARZADZIE LOKALAMI W RADOMIU znajdujaca sie na koncu ogtoszenia.

8. Termin i miejsce sktadania dokumentow:

a) oferty bedgce odpowiedzig na ogtoszony nabdr nalezy ztozyé na adres Miejski Zarzad
Lokalami w Radomiu, ul. Garbarska 55/57, 26-600 Radom, sekretariat, w zaklejonych
kopertach w terminie do dnia 17.01.2020 r. z dopiskiem na kopercie ,Dotyczy naboru na
stanowisko Referenta w Wydziale Gospodarki Zasobami w MZL w Radomiu”,

b) decyduje data wptywu do Miejskiego Zarzgdu Lokalami w Radomiu,

c) o terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci bedg informowani
telefonicznie lub drogg elektroniczng na wskazany adres e-mailowy,

9. Inne informacije:

a) dokumenty niekompletne bgdz dokumenty, ktére wptyng do Miejskiego Zarzadu Lokalami
w Radomiu po dniu 17.01.2020 r. nie bedg rozpatrywane,

b) oferty os6b nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone,

c) osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane,

d) otrzymanych dokumentéw nie odsytamy,

e) kandydaci, ktérych dokumenty spetniajg wymogi formalne, okreslone w ogtoszeniu
zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej,

f) informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie MZL,

Nabor zostanie przeprowadzony zgodnie z Regulaminem Naboru na wolne stanowiska
urzednicze, wolne kierownicze stanowiska urzednicze.




KLAUZULA INFORMACYJNA

DLA KANDYDATOW DO PRACY W MIEJSKIM ZARZADZIE LOKALAMI W RADOMIU

Zgodnie z art. 13 ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27
kwietnia 2016 r.(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Miejskiego Zarzgdu Lokalami
z siedzibg w Radomiu ul. Garbarska 55/57

2) kontakt z Inspektorem Ochrony Danych — kontakt.iod@gmail.com

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg w celu rekrutacji do Miejskiego Zarzadu
Lokalami w Radomiu — na podstawie art. 6 ust 1 lit. a, ogdlnego rozporzgdzenia o ochronie
danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeks Pracy z dnia 26 czerwca 1974 r.

4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane bedg przez okres rekrutacji oraz w czasie
okreslonym zgodnie z instrukcjg kancelaryjng

5) posiada Pani/Pan prawo do zgdania od administratora dostepu do danych osobowych, ich
sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do cofniecia zgody

6) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego (tj. Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych).

(data i podpis kandydata do pracy, ktéry zapoznat sie z niniejszg klauzula)


mailto:kontakt.iod@gmail.com

