Miejski Zaktad Budynkéw Komunalnych
ul. Jana Dekana 10, 64-100 Leszno
ogtasza nabdr na stanowisko urzednicze

ADMINISTRATOR

Wymagania niezbedne od kandydata:

a)
b)
c)
d)
e)
f)
g)

wyksztatcenie Srednie,

co najmniej 2 letni staz pracy,

obywatelstwo polskie,

niekaralnosc¢ za przestepstwa umysine,

petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
kreatywno$é, samodzielnos¢, dyspozycyjnosé i odpornosé na stres.

znajomosc obstugi komputera — pakiet MS Office.

Wymagania dodatkowe od kandydata:

a)
b)

c)

znajomosc¢ zagadnien zwigzanych z remontami i przebudowa budynkéw,

znajomosc¢ zagadnien wynikajgcych z prawa budowlanego dotyczacych przegladéw
technicznych budynkoéw,

wyksztatcenie srednie techniczne,

Pracownik bedzie odpowiedzialny m.in. za:

a)
b)

c)
d)

e)

staty kontakt z lokatorami,

szczegdtowe  rozpatrywanie  wnioskéw  lokatorow w  zakresie  spraw
administracyjnych i biezgcego utrzymywania zasobow lokalowych,

prowadzenie wymaganej dokumentacji technicznej i finansowej,

przygotowywanie uméw najmu lokalu, ewidencji zmian zwigzanych
Z zawarciem umow,

rozliczanie umoéw,

Wymagane dokumenty

a)
b)
c)
d)

e)

f)

g)

podanie o przyjecie na stanowisko Administrator,

dokumenty poswiadczajace posiadane wyksztatcenie,

dokumenty potwierdzajagce dorobek zawodowy, posiadane kwalifikacje,
umiejetnosci, uprawnienia i staz pracy,

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie - do pobrania
ze strony www.mzbk-leszno.pl lub mzbk-leszno.bip.gov.pl (zatgcznik do niniejszego
ogtoszenia),

oswiadczenie: o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe
oraz dot. zgody na przetwarzanie danych osobowych — do pobrania ze strony
www.mzbk-leszno.pl lub  mzbk-leszno.bip.gov.pl (zatgcznik do niniejszego

ogtoszenia),

oswiadczenie dot. zgody na przetwarzanie danych osobowych wraz z klauzulg
informacyjng wynikajagcg z RODO — do pobrania ze strony www.mzbk-leszno.pl lub
mzbk-leszno.bip.gov.pl.



http://www.mzbk-leszno.pl/
http://www.mzbk-leszno.pl/
http://www.mzbk-leszno.pl/

Kserokopie ww. dokumentow powinny by¢ potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez
kandydata.

5. Warunki pracy na stanowisku:
a) miejsce pracy: Miejski Zaktad Budynkéw Komunalnych, ul. Jana Dekana 10, 64-100
Leszno,
b) rodzaj wykonywanej pracy: stanowisko urzednicze,
c) wymiar czasu pracy: peten etat,
d) data rozpoczecia pracy: marzec 2021 r. / kwiecier 2021 r.

Wymagane dokumenty nalezy skfada¢ do dnia 19 lutego 2021 r. do godz. 15:00 w
sekretariacie Miejskiego Zaktadu Budynkéw Komunalnych, ul. Jana Dekana 10, 64-100 Leszno
lub poczta tradycyjng na adres Miejskiego Zaktadu Budynkéw Komunalnych z dopiskiem:
dot. naboru na stanowisko Administrator (termin dotyczy takze ofert przesytanych pocztg).

W przypadku pytan dotyczacych wymaganych dokumentéw prosimy o kontakt telefoniczny
pod numerem (65) 526 85 10.

Administratorem danych osobowych jest Miejski Zaktad Budynkéw Komunalnych w Lesznie,
ul. Jana Dekana 10. Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna
kontaktowad sie za pomocq adresu: mzbk@post.pl.

Aplikacje, ktére wptyng do MZBK po wyzej okreslonym terminie, jak réwniez nie bedg
zawieraty wszystkich wymaganych dokumentéw, nie bedg rozpatrywane. Po uptywie terminu
sktadania dokumentéw Komisja Rekrutacyjna dokona ich oceny formalnej. Kandydaci, ktérzy
nie beda spetnia¢ wymagan niezbednych nie przechodzg do dalszego etapu rekrutacji.

Informujemy, ze w miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik
zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych w Miejskim Zaktadzie Budynkéw
Komunalnych byt wyzszy niz 6%.

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

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji zostang
dofaczone do jego akt osobowych. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy spetnili
wymagania niezbedne i zakwalifikowali sie do dalszego etapu rekrutacji oraz kandydatow,
ktdrzy nie spetnili wymagan niezbednych i nie zakwalifikowali sie do dalszego etapu rekrutacji
przechowuje sie w komodrce merytorycznej, tj. Dziale Organizacji i Spraw Pracowniczych
do momentu przekazania ich do archiwum zaktadowego, w ktérym ww. dokumenty
przechowuje sie zgodnie z instrukcjg kancelaryjng.


http://www.mzbk-leszno.pl/

