Zaktad Lokali i Budynkow Komunalnych w Olsztynie ul. Cicha 5, 10-313 Olsztyn poszukuje
kandydatow na stanowisko

Inspektor ds. lokali uzytkowych
w Dziale Eksploatacji
(umowa na czas okreslony- na czas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika)

Liczba lub wymiar etatu: 1et. -

Gléwne obowiazki: przyjmowanie i przekazywanie budynkéw i lokali uzytkowych i garazy
W administracj¢, przyjmowanie 1 przekazywanie najemcom lokali uzytkowych wraz z
pomieszczeniami przynaleznymi protokotami zdawczo — odbiorczymi wraz z jednoczesnym
pomiarem powierzchni, sporzadzanie umow najmu, naliczanie optat z tytutu czynszu i innych
$wiadczen oraz biezaca aktualizacja tych naliczen z wprowadzaniem wszelkich zmian do
systemu komputerowego, rozliczanie najemcow zdajacych lokale uzytkowe z tytulu zuzycia
elementow wyposazenia technicznego lokalu w oparciu o opini¢ dziatu technicznego oraz
wystawianie rachunkow obcigzajgcych, prowadzenie ewidencji pustostanéw, wprowadzanie
zmian w kartach lokali, dokonywanie przecen oraz korekt zgodnie z obowigzujacymi
przepisami, sporzadzanie dokumentéw dot. zmiany przeznaczenia lokali mieszkalnych
na uzytkowe, zaktadanie i prowadzenie teczek lokali uzytkowych, przygotowywanie
wypowiedzen umow najmu oraz spraw kierowanych na droge postgpowania sagdowego dot.
eksmisji z zajmowanych lokali, biezaca kontrola prawidtowosci wykorzystywania lokali
uzytkowych zgodnie z zawartymi umowami najmu. prowadzenie korespondencji dotyczacych
spraw najmu lokali uzytkowych i garazy

Wymagania niezb¢dne ( wyksztalcenie, uprawnienia, staz):

wyksztalcenie wyzsze, 2 letni staz pracy zawodowej w tym 1 rok stazu pracy w administracji

publicznej, znajomo$¢ ustaw: ustawa o gospodarce nieruchomos$ciami, ustawa o wlasnosci

lokali, ustawa o samorzadzie gminnym, ustawa 0 podatkach i optatach lokalnych, ustawa o

postepowaniu w sprawach dotyczacych pomocy publicznej, przepisy wydane przez organy

Gminy Olsztyn z zakresu lokali uzytkowych, pomieszczen gospodarczych i garazy, Kodeks

postepowania administracyjnego, Kodeks Cywilny.

Umiejetnosci:

obstuga komputera - pakiet Ms-Office (Word, Excel), doktadnos$é¢, terminowosé,

komunikatywnos$¢, umiejetno$¢ pracy w zespole, wysoka kultura osobista, umiejetnosc

stosowania przepisow prawa w praktyce, samodzielno$¢

Wymagane dokumenty i o$wiadczenia:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys — curriculum vitae,

3) dokumenty potwierdzajace staz pracy,

4) kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

5) kserokopie za§wiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

6) referencje (o ile kandydat je posiada),

7) kwestionariusz osobowy dla ubiegajacych si¢ o prace

8) o$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwo umyslne ( w przypadku zatrudnienia
kandydat przedktada zaswiadczenie o niekaralno$ci z Centralnego Rejestru Skazanych).

9) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z
pelni praw publicznych

10) oswiadczenie kandydata o wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacyjnych.

11) o$wiadczenie stwierdzajace zdolnos¢ do wykonywania pracy na danym stanowisku



Dokumenty nalezy sklada¢ lub przesta¢ w terminie:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w formie pisemnej w sekretariacie
Zaktadu Lokali i Budynkéw Komunalnych do dnia 07.06.2018r., w przypadku sktadania ofert
drogg pocztowa za termin jej ztozenia uznaje si¢ dzien otrzymania dokumentow
aplikacyjnych przez ZLiBK.

Na kopercie nalezy umiesci¢ dopisek: ”Dotyczy naboru na stanowisko inspektor ds. lokali
uzytkowych.” Aplikacje, ktore wptyng po okreslonym terminie nie begda rozpatrywane.
Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji
Publicznej (www.bip.olsztyn.eu) oraz na tablicy informacyjnej w Zakladzie Lokali i
Budynkéw Komunalnych. Dokumenty aplikacyjne osob, ktore w procesie rekrutacji
zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu 1 zostaly umieszczone w protokole, beda
przechowywane przez okres 6 m-cy, a nastepnie zostang komisyjnie zniszczone. Dokumenty
aplikacyjne pozostatych ( z wyjatkiem osob, ktore zakwalifikowaly si¢ do dalszego etapu
i zostaly umieszczone w protokole) moga by¢ odbierane osobiscie przez zainteresowanych
w terminie 2 tygodni od daty ogloszenia wyniku naboru. Po wyznaczonym terminie
dokumenty aplikacyjne zostang komisyjnie zniszczone.

Inne informacje:

Kandydaci zakwalifikowani zostang poinformowani telefonicznie.

Olsztyn, 28.05.2018r.

Dyrektor
Zbigniew Karpowicz



