DYREKTOR ZAKELADU GOSPODARKI MIESZKANIOWEJ
oglasza nabér na stanowisko urzednicze
Referent ds. obslugi prawnej w Dziale Prawnym
w Zakladzie Gospodarki Mieszkaniowej 42 - 400 Zawiercie ul. Krzywa 3
tel./fax +48 32 6723483, 32 6721714

I. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestgpstwo skarbowe,

4) nieposzlakowana opinia,

5) wyksztalcenie wyzsze prawnicze lub administracyjne w rozumieniu przepiséw o szkolnictwie
WyZSZym i nauce

6) co najmniej 6 miesieczny staz pracy wynikajacy ze stosunku pracy, doswiadczenie zawodowe
zdobyte w jednostkach administracji publicznych,

7) znajomos$¢ ustawy o pracownikach samorzadowych, ustawy o ochronie praw lokatorow,
mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie kodeksu cywilnego, ustawy o wlasnosci lokali, kodeks
postepowania cywilnego - w czgsci ( dot. postgpowania egzekucyjnego), ustawy o dostepie
do informacji publicznej, ustawy o ochronie danych osobowych.

II. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnosé pracy w zespole, pozytywne podejscie do interesanta, dokladnos¢
samodzielno$¢, obowigzkowos¢, komunikatywnos$¢, samodyscyplina,
2) biegta obsluga komputera,

IIT1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje w szczegéInosci:

1) przygotowanie dokumentéw przekazanych z Administracji, Biura Windykacji i Zamiany
Mieszkan i kierowanie spraw do Sadu o zaplate i eksmisje,

2) sporzadzanie pozwow do Sadu,

3) sporzadzanie wnioskéw do komornika w sprawach o eksmisje¢ i zaptate,

4) wystepowanie do Sadu z wnioskami o nadanie wyrokowi klauzuli wykonalnosci,

5) prowadzenie rejestru spraw sadowych i egzekucyjno-komorniczych,

6) prowadzenie rejestru poniesionych kosztéw sadowych i komorniczych,

7) sporzadzanie wezwan do zaplaty lokatorom i wlascicielom lokali mieszkalnych wspdlnot
mieszkaniowych,

8) sporzgdzanie wypowiedzen umdow najmu,

9) przygotowanie zgodnie z przepisami wnioskow o roztozenie na raty zaleglosci czynszowych,

10) wykonywanie czynnosci wynikajacych ze wspoétpracy z Radca Prawnym.

IV. Warunki pracy na stanowisku:

1) miejsce pracy Zaklad Gospodarki Mieszkaniowej w Zawierciu ul. Krzywa 3,

2) wymiar czasu pracy — pely etat,

3) pierwsza umowa o prace na okres do 6 miesigcy z ewentualnym obowiazkiem odbycia
stuzby przygotowawczej,

4) praca przy komputerze,

5) kontakt z interesantem.

V. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b

niepetnosprawnych w Zakladzie Gospodarki Mieszkaniowej w Zawierciu w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz o zatrudnieniu 0séb niepelnosprawnych jest nizszy niz 6%.



VI. Wymagane dokumenty :

1) list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie,

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje,

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy wynikajacy z zatrudnienia w ramach stosunku
pracy, dokumenty potwierdzajace dos§wiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy, zaswiadczenia
o obecnym zatrudnieniu, zaswiadczenia o odbytych stazach),

5) o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

6) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynnosci prawnych, korzystaniu z pelni praw
publicznych oraz braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) o$wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

8) klauzula o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych i klauzula informacyjna.

VIL Termin i miejsce skladania dokumentéw :

Dokumenty aplikacyjne nalezy skladac osobiscie lub przestaé poczta (decyduje data wpltywu
do Zakladu) w zamknigtej kopercie do Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej ul. Krzywa 3,
42-400 Zawiercie - Punkt Obslugi Interesanta z dopiskiem:
,,Nabor na stanowisko urzednicze Referent ds. obstugi prawnej w Dziale Prawnym”

w terminie do dnia 23 marca 2020 r. do godz. 14.00
Aplikacje, ktore wplyna do Zaktadu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

VIII. Informacje dodatkowe:

1) list motywacyjny, kwestionariusz osobowy, o$wiadczenia kandydata oraz wymagane
klauzule musza by¢ wlasnorecznie podpisane,

2) wzor kwestionariusza osobowego o$wiadczen oraz klauzul dostepne sa wraz z ogloszeniem
o naborze na wolne stanowisko pracy w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie
www.bip.zgm-zawiercie.pl Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej lub w Dziale Spraw
Pracowniczych i Administracyjno-Socjalnych Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej
w Zawierciu,

3) kandydat, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji jest zobowigzany do
przediozenia oryginatéw dokumentéw,

4) informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym
w ogloszeniu,

5) ogloszenie o naborze podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie
internetowej, tablicy ogloszen Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej w Zawierciu,

Zawiercie, dnia 10.03.2020 r.
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