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PREZYDENT MIASTA TYCHY
ogtasza nabor na stanowisko urzednicze

podinspektora/inspektora d/s mieszkaniowych
w Wydziale Gospodarki Lokalowej
w wymiarze 1 etatu

Wyksztatcenie:
. co najmniej licencjackie o kierunku: zarzadzanie i marketing, administracja, ekonomia

Wymagania konieczne:

. znajomos¢ przepisOw z zakresu Kodeksu postepowania administracyjnego,

. znajomos¢ ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i 0 zmianie Kodeksu cywilnego,
. znajomos¢ instrukcji kancelaryjnej

. dobra znajomo$¢ obstugi programéw komputerowych (Excel, Word ).

Wymagania po zadane:

. umiejetno$¢ samodzielnego podejmowania decyzji,

. dyspozycyjnosc¢,

. wysoka kultura osobista,

. tatwos$¢ nawigzywania kontaktu z klientem i prowadzenia rozmow,
. umiejetnos¢ pracy w zespole,

. komunikatywnosé¢,

. odpornosé na stres.

Gtéwne obowi azki:
e prowadzenie catosci spraw administracyjnych wydziatu i rejestru korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
e wspoipraca z wydziatem administracyjnym urzedu w zakresie obstugi podstawowej wydziatu, dbatosci o materiaty
e biurowe, archiwizacji dokumentéw wydziatu ,
¢ prowadzenie spraw zwigzanych z opracowaniem wnioskow o wykup lokali mieszkalnych , wspotpraca z
wydziatem gospodarki nieruchomosciami, miejskim zarzadem budynkéw mieszkalnych oraz wydzialem spraw
obywatelskich,
¢ wydawanie zaswiadczen w zakresie spraw lezacych w kompetencjach wydzialu dotyczacych spraw
mieszkaniowych i innych zgodnie ze ztozonym wnioskiem stron,
¢ prowadzenie spraw w zakresie zamian lokali mieszkalnych pomiedzy kontrahentami — zgodnie z obowigzujacymi
w tym zakresie przepisami prawa:
wydawanie i przyjmowanie wnioskOw o wzajemna zamiane lokali
2. przygotowywanie wstepnych zezwolen na dokonanie zamian lokali bedacych w dyspozycji
réznych dysponentow
3. wspdipraca z innymi dysponentami lokali mieszkalnych (spotdzielniami mieszkaniowymi, Miejskim
Zarzadem Budynkéw Mieszkalnych) w zakresie wzajemnych zamian -
przygotowywanie wskazan do zawarcia umow najmu lokali w tym zakresie.

Wymagane dokumenty i 0 $wiadczenia:

. zyciorys i list motywacyjny,

. kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie

. oswiadczenie kandydata o korzystaniu w petni z praw cywilnych i obywatelskich,

. oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji,
. oswiadczenie kandydata o nie prowadzeniu dziatalnosci gospodarczej,

. kopie $wiadectw pracy,

Dokumenty nalezy ztozy¢é w terminie do dnia 14 marca 2007 r. w siedzibie Urzedu Miasta (pokoj
216, Il pietro).

Inne informacje:

Postepowanie Rekrutacyjne przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna. Informacja o terminie i miejscu postepowania
rekrutacyjnego zostanie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej. Przy naborze na wolne stanowisko urzednicze
przewiduje sie zastosowanie techniki naboru polegajacej na przeprowadzeniu testu sprawdzajacego
z zakresu znajomosci wymaganych ustaw oraz rozmowy kwalifikacyjnej.

Oferty pracy kandydatow po zakonczonej rekrutacji zostana komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 0-32-776-32-16.

Pierwsza umowa o0 prace zostanie zawarta na okres probny 3 miesiecy, kolejna na czas okreslony po uzyskaniu
pozytywnej oceny, a trzecia umowa na czas nieokreslony pod warunkiem uzyskania pozytywnej oceny.

PREZYDENT MIASTA

(-) mgr inz. Andrzej Dziuba
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