MZL.110.3.22.AK Radom, dnia 11.01.2022 r.

Dyrektor
Miejskiego Zarzagdu Lokalami w Radomiu
ogtasza nabér na stanowisko
Starszego Referenta w Wydziale Gospodarki Zasobami w MZL w Radomiu

Gléwne obowiazki:
e udzielanie najemcom informacji o stanie salda z tytutu najmowanego lokalu
oraz o widniejgcych zalegtosciach;
e uzupetnianie i przyjmowanie kompletnych wnioskéw skiadanych do Miejskiego

Zarzadu Lokalami w Radomiu zgodnie z obowigzujgcymi przepisami tj.:

- whioskdw o zawarcie, przedtuzenie lub dokonanie zmian w umowie najmu
wraz z wymaganymi zatgcznikami (dochody brutto, deklaracja o wysokosci
dochodéw, oswiadczenia majgtkowe itp.)

- whnioskéw o przydziat lokalu z zasobu mieszkaniowego Gminy Miasta Radomia
wraz z wymaganymi zatgcznikami (dochody brutto, deklaracja o wysokosci
dochodow, oswiadczenia majgtkowe itp.)

- wnioskéw o sprzedaz lokali mieszkalnych i uzytkowych wraz z wymaganymi
zatgcznikami

- wnioskéw o odszukanie kaucji mieszkaniowe;j

- wnioskéw o zamiane lokali

e informowanie mieszkancéw o mozliwosci roziozenia zalegtosci na raty
oraz odpracowania zadtuzenia;

e wypetnianie i potwierdzanie wnioskow o doptate do prowadzenia gospodarstwa
jednoosobowego;

o wypetnianie wnioskéw dotyczgcych lokali przeznaczonych do uzyskania dotacii

w MOPS;

e drukowanie i wydawanie ksigzeczek optat;
obstuga poczty tj. wysytanie na zewnatrz korespondenciji tgcznie z jej kopertowaniem,
adresowaniem i innymi zwigzanymi z tym czynnosciami;

e prowadzenie rejestru korespondencji wychodzgcej;

e generowanie z systemu i wydawanie najemcom identyfikatoréw w celu zalogowania
sie do e-ustug (e-BOK);

e spisywanie notatek stuzbowych (celem wuznania zadluzenia, ustalanie stanu
faktycznego oséb zamieszkujgcych w lokalu.

Warunki pracy:
e praca w podstawowym systemie czasu pracy tj. w godz. 7*°- 15%;
mozliwa praca w terenie;
praca przy obstudze monitora komputerowego;
na stanowisku nie wystepujg warunki szkodliwe.

Informacja dodatkowa:

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

Wyksztatcenie: wyzsze




Wymagania konieczne:

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

€O najmniej 2 letni staz pracy;

znajomos¢ ustaw 0 samorzgdzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych oraz
procedur stosowanych w administracji samorzgdowej przepisow prawnych w zakresie
wykonywanych obowigzkow;

obstuga programoéw komputerowych: MS Office, Windows, Excel.

Wymagania pozadane:

staz pracy w administracji panstwowej lub samorzadowej;
tatwos¢ nawigzywania kontaktow;
umiejetnos¢ pracy w zespole.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

zyciorys (CV) z podaniem danych umozliwiajgcych kontakt z kandydatem (numer
telefonu, adres e-mail);

list motywacyijny;

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

kserokopie swiadectw pracy (w jezyku polskim) w przypadku ich posiadania lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu potwierdzajgce staz pracy;

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

oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie;
wlasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci
do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych (tres¢ oswiadczenia
zgodna z art. 6 ust.1 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (j.t. Dz.U.2019.1282);

wiasnorecznie podpisane oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe
(tres¢ oswiadczenia zgodna z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (j.t. Dz.U.2019.1282);

wiasnorecznie podpisane przez kandydata oswiadczenie o wyrazeniu zgody na
przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutaciji;

wlasnorecznie podpisana KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW
DO PRACY W MIEJSKIM ZARZADZIE LOKALAMI W RADOMIU znajdujgca na koncu
ogtoszenia.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Dokumenty nalezy sktadac¢ lub przesta¢ pocztg do dnia 21.01.2022 roku na adres: Miejski
Zarzad Lokalami w Radomiu, ul. Garbarska 55/57, 26-600 Radom, (sekretariat MZL)
w zaklejonych kopertach z dopiskiem na kopercie ,Dotyczy naboru na stanowisko Starszego
Referenta w Wydziale Gospodarki Zasobami w MZL w Radomiu”.

Inne informacije:

dokumenty niekompletne bgdz dokumenty, ktére wptyng do Miejskiego Zarzgdu
Lokalami w Radomiu po dniu 21.01.2022 roku nie bedg rozpatrywane;

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

oferty oséb nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone;

osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane;

otrzymanych dokumentéw nie odsytamy;



e kandydaci, ktérych dokumenty spetniajg wymogi formalne, okreslone w ogtoszeniu
zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej;
e informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie MZL;
Nabér zostanie przeprowadzony zgodnie z obowigzujgcym w MZL 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 ogodlnego rozporzgdzenia 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 niniejsza klauzulg)


mailto:kontakt.iod@gmail.com

