Miejski Zaktad Budynkéw Komunalnych
ul. Dekana 10, 64-100 Leszno

Ogtasza nabér na wolne stanowisko pracy — Referent
w Sekcji Umow i Rozliczen na peten etat.

1. Wymagania wobec kandydata:
- obywatelstwo polskie,
- niekaralno$¢ za przestepstwa umysine,
- wyksztatcenie wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepisdw o szkolnictwie wyzszym,
- umiejetnos¢ pracy w zespole,
- komunikatywnos¢, dyspozycyjnosc i operatywnosé,
- dobra organizacja czasu pracy,
- odpornosé na stres,
- bardzo dobra obstuga komputera — MS Office (Word, Excel),

2. Pracownik bedzie odpowiedzialny za:
- prowadzenie rozliczen z dostawcami mediéw i ich dalsze rozliczanie
z poszczegdlnymi odbiorcami,
- zawieranie umoéw i sporzadzanie rozliczen kosztéw zwigzanych z korzystaniem
z garazy i pomieszczen uzytkowo-gospodarczych zgodnie z ewidencja w tym
zakresie,

3. Wymagane dokumenty;

- list motywacyjny,

- zyciorys (CV),

- dokument poswiadczajacy posiadane wyksztatcenie,

- inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach (odbyte
szkolenia, kursy),

- oswiadczenie kandydata: o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe oraz
dot. zgody na przetwarzanie danych osobowych.

4. Warunki pracy na stanowisku:
- miejsce pracy: Miejski Zaktad Budynkéw Komunalnych w Lesznie ul. Dekana 10,
- rodzaj wykonywaj pracy: stanowisko administracyjne,
- wymiar czasu pracy: peten etat.

Wymagane dokumenty nalezy sktadac¢ w sekretariacie MZBK, ul. Dekana 10 lub pocztg na adres
Zaktadu w terminie do dnia 30 listopada 2017 r. do godz. 15:00 (termin dotyczy takze ofert
przesytanych pocztg).

Aplikacje, ktore wptyng do Zaktadu po wyzej okreslonym terminie, jak rowniez nie bedg zawieraty
wszystkich wymaganych dokumentdéw nie bedg rozpatrywane. Po uptywie terminu sktadania
dokumentdw Komisja Rekrutacyjna dokona ich oceny formalne;.



Kandydaci, ktorzy nie bedg spetnia¢ wymagan niezbednych nie przechodzg do dalszego etapu
rekrutacji.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Zaktadu
www.mzbk.bip.gov.pl oraz na tablicy ogtoszen Zaktadu.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktérzy spetnili wymagania niezbedne i zakwalifikowali sie do
dalszego etapu rekrutacji oraz kandydatéw, ktérzy nie spetnili wymagan niezbednych i nie
zakwalifikowali sie do dalszego etapu rekrutacji przechowuje sie w Dziale Organizacji i Spraw
Pracowniczych zgodnie z instrukcjg kancelaryjna.



http://www.mzbk.bip.gov.pl/

