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Dyrektor Administracjl Zasohéw Komunalnych w Czechowicach-Dziedzicach

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO URZEDNICZE
Referent Dziatu Administraciji

w Administracji Zasobéw Komunalnych w Czechowicach-Dziedzicach

1. Wymagania niezbgdne

O stanowisko ubiegac sie moze kandydat, ktéry spemia wymagania okreslone w art.6 ustawy z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2014 r, poz.1202 ze zm.), w zatgczniku nr 3 tabela H poz. 15,
kolumna 4-5 rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 18 marca 2000 r. 'w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych (Dz.U. z 2014 . poz. 1786 ze zm.) 1j.

1. posiada obywatelstwo palskie, petng zdolnosé do €zynnosci prawnych oraz korzysta z peini praw publicznych ~

{o stanowisko nie moga ubiegaé sie osoby o ktérych mowa w art.11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych),

2. posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na tym stanowisku,

3. nie byt prawomocnie skazany za przestepstwa &cigane z oskarzenia publicznego oraz umysine przestepstwa
skarbowe,

4. cieszy sie nieposzlakowana opinia,
5. posiada wyksztatcenie: $rednie |
6. wymagany profil, zakres lub specjalnoé: ogolny,

7. doswiadczenie zawodowe: mile widziany staz pracy w administracji samorzgdowej lub rzzdowe;j,
8. Staz pracy; min 3 lata.

9. Termin podjecia pracy: od zaraz

2. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ przepisébw prawa: ustawy o samorzadzie gminnym, ustawy o ochronie praw lokatorow,
mieszkariowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego.

2. Cechy osobowosci: rzetelnosé, umiejetnosc organizacji wlasnego stanowiska pracy, umiejetnosc pracy w
zespole, komunikatywnos¢, dyspozycyjnosé, kolezerskose, odpornosé na stres.

3. Umiejetnosci: biegta obstuga komputera, znajomosé programéw MS Word | MS Excel, umigjetnosé
redagowania pism urzedowych,

4. Mile widziane prawo jazdy kategorii B i wtasny samochéd.
3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

|. Zadania podstawowe:

1. przyjmowanie | ewidencjonowanie wnioskéw osdb ubiegajacych sie o wstapienia w stosunek najmu fokalu
wramach mieszkaniowego zasobu Gminy, ich formalna i merytoryczna weryfikagja, przeprowadzanie
obliczen w zakresie obowigzujacych kryteriow,

2, biezgca obstuga uzytkownikéw mieszkan oraz zatatwianie spraw mieszkaniowych w zasabie Gminy,

3. prowadzenie i aktualizacji ewidencji lokali przeznaczonych na cele mieszkalne,

4. prowadzenie spraw zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi w zakresie kompetencji AZK ,

5. kontrola i prowadzenie ewidendji wywozu odpadow komunalnych z zasobu lokalowego,

€. prowadzenie  spraw zwigzanych z realizacjiy wyrokow sadowych dotyczacych zapewnienia lokalu
socjalnego,

7. uczestnictwo w komisyjnym odbieraniu i wydawaniu lokali przeznaczonych na cele mieszkalne,

8. udziat w prowadzeniu kart optat lokalu dla jednostek budzetowych,

9. prowadzenie ewidencji odszkodowan dla lokali mieszkalnych,

10. prowadzenie ewidencji skierowar i ofert na lokale mieszkaine i socjalne,

Il. Zadania dodatkowe;

1. udziat w sporzadzaniy sprawozdan GUS i innych dotyczacych zasobu mieszkaniowego Gminy,
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fal I dminREnias szczegoine obowigzki na zajmowanym stanowisku:

1. Uprawnienia: wynikajace z ustawodawstwa pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych, regulaminu pracy
oraz regulaminu organizacyjnego obowigzujacege w Administracji Zasobow Komunalnych.

2. Obowigzki: znajomos$é | przestrzeganie przepisow prawa w kazdym dziataniu | zachowanie tajemnicy
panstwowej i stuzbowej w zakresie przewidzianym przez prawo.

4. Wynagrodzenie: 1750,00 {brutto) zifmiesiac
5. Wymagane dokumenty:

. Napisany wlasnorecznie list motywacyjny,

. Zyciorys — Curriculum Vitae opatrzony wtasnorecznym podpisem,

. kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

. kopie swiadectw pracy, zaswiadezenia o zatrudnieniu, referencji z ostatniego miejsca zatrudnienia,
. kopie dyploméw/éwiadectw polwierdzajacych wyksztalcenie,

- kopie zadwiadczenr, dyploméw o ukerczonych kursach, szkoleniach®,

- Oéwiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa scigane 2 oskarzenia publicznego oraz umysine przestepstwa
skarbowe,

8. odwiadczenia kandydata:
a. o nieposzlakowane;j opinii
b. o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym,

c. 0 nieprowadzeniu dziatalnosci gospodarczej, badz o profilu prowadzenia tej dziatalnosci,
“jezeli kandydat posiada

N A WN -

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w zaklejonej i opisane] kopercie:

sNabor na stanowisko referent Dziatu Administracji w Administracji Zasobow Komunalnych w Czechowicach-
Dziedzicach” w hiurze podawczym Administracji Zasobéw Komunalnych w Czechowicach-Dziedzicach lub
przestat droga pocztows na adres: Administracja Zasobow Komunalny w Czechowicach-Dziedzicach, ul.
Legionow 85 , 43-502 Czechowice-Dziedzice z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko referent w Dziale Administracji
w Administracji Zasobow Komunalnych w Czechowicach-Dziedzicach ",

Dokumenty nalezy sklada¢ do dnia 25.06.2015 r. do godziny 17% (w przypadku przesytki pocztowej wazne jest
terminowe dostarczenie do Administracji Zasobéw Komunalnych — data nadania przesyiki nie ma znaczenia).

Aplikacje, ktdre wplyng do Administracji Zasobéw Komunalnych po wyzej okreslonym terminie, nie bedg
rozpairywane!

Informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu Informacji Publicznej pod
adresem: www.bip.azk.czechowice-dziedzice.pl oraz na tablicy ogtoszen AZK .

Dokumenty aplikacyjne, ktére zgodnie z przepisami tego wymagaja, musza byé opatrzone klauzulg o tresci:
" Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu nabory zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U, z

2014r. poz. 1182 ze zm.) oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2014
r. poz.1202)".

Dokumenty zlozone w naborze, ktére nie spetniq wymagan okreslonych w ogloszeniu mozna odebraé w terminie
3 miesigcy od daty ogtoszenia naboru w sekretariacie AZK. Po wyzej wymienicnym terminie dokumenty z naboru
niespeiniajgce wymagan zostang zniszczone.

Administracja Zasobow Komunalnych w Czechowicach-Dziedzicach zastrzega sobie prawo odstapienia og
naboru bez podania przyczyny.

Dodatkowych informagcji 0 naborze udziela insp. ds. osobowych tel. 32 215-31-04

DYREKTOR
Dyrektor A
Leszek Chodura mgr Leszek Chodura

Czechowice-Dziedzice, 15 crerwiec 2015 r.



