Radom, dnia 13.11.2017 r.
MZL.402.110.2017

Dyrektor
Miejskiego Zarzadu Lokalami w Radomiu
ogtasza naboér na stanowisko
Referenta
w Wieloosobowym Stanowisku ds. Obstugi Mieszkancow

1. Gtéwne obowiazki:

a) udzielanie najemcom informacji o stanie salda z tytutu najmu lokalu oraz o widniejgcych
zalegtosciach,

b) informowanie o mozliwosci rozlozenia zalegtosci na raty,

c) informowanie o mozliwosci odpracowania zadtuzenia,

d) spisywanie notatek stuzbowych np. celem ustalenia stanu faktycznego oséb zamieszkujgcych
w lokalu,

e) wypetianie formularzy aktualizacji danych osobowych dotyczgcych lokali,

f) wypetnianie wnioskdw dotyczgcych lokali przeznaczonych do uzyskania dotacji w MOPS,

g) drukowanie i wydawanie ksigzeczek czynszowych,

h) obstuga poczty tj. wysylanie na zewnagtrz korespondencji tgcznie z jej kopertowaniem,
adresowaniem i innymi zwigzanymi z tym czynnosciami,

i) prowadzenie rejestru korespondencji wychodzgcej,

j) doreczanie faktur, rachunkéw, ksigzeczek mieszkaniowych oraz wszelkiej innej korespondenc;ji
najemcom lokali mieszkalnych i uzytkowych.

2. Warunki pracy:

a) praca w systemie czasowym pracy MZL tj. w godz. 7.30 — 15.30 w siedzibie MZL,

b) praca przy obstudze komputera powyzej 4 godzin dziennie,

¢) na stanowisku nie wystepujg warunki szkodliwe,

d) komunikacja werbalna bezposrednia i telefoniczna,

e) w przypadku koniecznosci osobistego dostarczenia korespondencji - praca bedzie wymagata
wychodzenia w teren.

3. 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 os6b niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

4. Wymagania niezbedne:

a) spetnienie wymagan okreslonych dla stanowisk urzedniczych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst jednolity: Dz.U.2016 r.p0z.902),

b) wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne lub administracyjne,

c) staz pracy: 2 lata,

d) dobra znajomos$¢ obstugi komputera.

5. Wymagania dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):

a) znajomosc¢ przepiséw prawnych w zakresie wykonywanych obowigzkéw;

b) znajomos$¢ ustaw o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych oraz procedur
stosowanych w administracji samorzadowej;

6. Wymagania pozadane:

a) samodzielnos¢ w identyfikowaniu i rozwigzywaniu problemow,
b) kreatywnos¢, rzetelnosc¢ i starannosc,

¢) umiejetnos¢ pracy w stresujgcych warunkach,



d) umiejetnos¢ pracy w zespole,
e) samodzielnos¢ w wykonywaniu zadan,
f) umiejetno$¢ obstugi programoéw MS Office (Word, Excel).

7. Wymagane dokumenty i o$§wiadczenia:

a) zyciorys zawodowy — curriculum vitae z podaniem danych umozliwiajgcych kontakt
z kandydatem (numer telefonu, adres e-mail),

b) list motywacyjny,

c) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

d) kserokopie swiadectw pracy (w przypadku ich posiadania),

e) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego stopien niepetnosprawnosci, jezeli kandydat zamierza
skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. z 2016 r., poz. 902,t.j.),

f) oryginat kwestionariusz osobistego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

g) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
Z petni praw publicznych (tre$é oswiadczenia zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych - Dz.U. z 2016 r., poz. 902 j.t.),

h) oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umysine przestepstwo skarbowe (tre$¢ oswiadczenie zgodna z art.. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych — Dz.U. z 2016 r., poz. 902.j.t.),

i) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji.

8. Termin i miejsce skltadania dokumentow:

Dokumenty nalezy skltada¢ w zamknigtych kopertach w sekretariacie MZL (parter) lub przestaé
poczta do dnia 23.11.2017 r. na adres Miejski Zarzad Lokalami w Radomiu, 26-600 Radom
ul. Garbarska 55/57 z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko Referenta w Wieloosobowym
Stanowisku ds. Obstugi Mieszkancow”

9. Inne informacje:

a) dokumenty niekompletne badz dokumenty, ktére wptyng do Miejskiego Zarzadu Lokalami
w Radomiu po dniu 23.11.2017 r. nie bedg rozpatrywane.

b) dokumenty aplikacyjne osob nie zakwalifikowanych do dalszego etapu zostang zniszczone,

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

d) otrzymanych dokumentéw nie odsytamy,

e) kandydaci, ktorych dokumenty spetniajg wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu zostang
powiadomieni telefonicznie lub na wskazany adres e-mail o terminie testu lub rozmowy kwalifikacyjnej,
f) informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogtoszeniowej Miejskiego Zarzadu Lokalami w Radomiu.

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



