MIEJSKI ZAKEAD BUDYNKOW KOMUNALNYCH
ul. Jana Dekana 10, 64-100 Leszno

oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko:
Administrator Zasobéw Gminy

1. Wymagania niezbe¢dne od kandydatow:

1)
2)
3)
4)
5)

6)

obywatelstwo polskie,

niekaralno$¢ za przestgpstwa umysine,

peta zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
wyksztalcenie co najmniej $rednie,

umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢, dyspozycyjnos¢, dobra organizacja
pracy,

znajomos¢ obstugi komputera - pakiet MS Office.

2. Wymagania dodatkowe od kandydatow:

1)
2)

znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z remontami i przebudowa budynkéow,
znajomo$¢ zagadnien zwigzanych z przetargami.

3. Pracownik bgdzie odpowiedzialny m. in. za:

1)
2)

3)
4)

5)
6)

staty kontakt z lokatorami,

szczegotowe rozpatrywanie wnioskéw lokatoréw w zakresie spraw administracyjnych
1 biezacego utrzymania zasoboéw lokalowych,

prowadzenie wymaganej dokumentacji technicznej i finansowej,

przygotowywanie umow najmu lokali, ewidencja zmian zwigzanych z zawarciem
umow,

rozliczanie mediow,

przygotowywanie informacji przetargowych.

Szczegdtowy opis stanowiska mozna uzyska¢ w Dziale Eksploatacji Zasobow Gminy.

1. Wymagane dokumenty:

1)
2)

3)

dokumenty poswiadczajace posiadane wyksztatcenie - kserokopie,

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach,
uprawnieniach, potwierdzajace staz pracy,

podpisane przez kandydata dokumenty:

a) list motywacyjny

b) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - do pobrania ze
strony www.mzbk-leszno.pl lub mzbk-leszno.bip.gov.pl (zatgcznik do niniejszego
ogloszenia),

C) oswiadczenia: o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe
oraz dot. zgody na przetwarzanie danych osobowych - do pobrania ze strony
www.mzbk-leszno.pl lub  mzbk-leszno.bip.gov.pl (zatacznik do niniejszego
ogloszenia),

d) oswiadczenie dot. zgody na przetwarzanie danych osobowych wraz z klauzula
informacyjng wynikajaca z RODO — do pobrania ze strony www.mzbk-leszno.pl lub
mzbk-leszno.bip.gov.pl.
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Kserokopie ww. dokumentéw powinny by¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez
kandydata.

2. Warunki pracy na stanowisku:
1) miejsce pracy: Miejski Zaktad Budynkow Komunalnych, ul. Jana Dekana 10, 64-100
Leszno,
2) rodzaj wykonywanej pracy: stanowisko urze¢dnicze,
3) wymiar czasu pracy: 1 etat,
4) data rozpoczecia pracy: lipiec 2020 r.

Wymagane dokumenty nalezy skilada¢ w Sekretariacie Miejskiego Zakladu Budynkow
Komunalnych w Lesznie, ul. Jana Dekana 10 lub poczta tradycyjna na adres Miejskiego
Zaktadu Budynkow Komunalnych z dopiskiem: dot. naboru - stanowisko Administrator
Zasobow Gminy w terminie do dnia 13 lipca 2020 r. do godz. 15.00 (termin dotyczy takze
ofert przesytanych poczta).

Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Miejskiego Zaktadu Budynkow
Komunalnych z siedzibg w Lesznie, ul. Jana Dekana 10. Administrator powotat Inspektora
Ochrony Danych, z ktéorym mozna kontaktowa¢ sie¢ za pomoca adresu: mzbk@post.pl.

Aplikacje, ktore wptyng do MZBK po wyzej okreSlonym terminie, jak rdwniez nie bgda
zawieraly wszystkich wymaganych dokumentoéw nie beda rozpatrywane. Po uptywie terminu
sktadania dokumentéw Komisja Rekrutacyjna dokona ich oceny formalnej. Kandydaci, ktorzy
nie beda spetnia¢ wymagan niezbednych nie przechodza do dalszego etapu rekrutacji.

Informujemy, ze w miesigcu poprzedzajacym datge upublicznienia ogloszenia wskaznik
zatrudnienia osob niepelnosprawnych, w rozumieniu przepisoéw o rehabilitacji zawodowej 1
spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych w Miejskim Zaktadzie Budynkéw
Komunalnych byt wyzszy niz 6 %.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Zakladu
www.mzbk-leszno.pl oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej mzbk-leszno.bip.gov.pl

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji zostang
dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy spetnili wymagania niezbedne 1 zakwalifikowali
si¢ do dalszego etapu rekrutacji oraz kandydatow, ktorzy nie spetnili wymagan niezbednych i
nie zakwalifikowali si¢ do dalszego etapu rekrutacji przechowuje si¢ w komorce
merytorycznej, tj. Dziale Organizacji i Spraw Pracowniczych do momentu przekazania ich do
archiwum zaktadowego, w ktérym ww. dokumenty przechowuje si¢ zgodnie z instrukcja
kancelaryjna.
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