Burmistrz  Obornik  Śląskich  ogłasza  nabór  na wolne stanowisko urzędnicze:
ds. obsługi zasobów lokalowych  
1. Wymagania  niezbędne:

 - wykształcenie  średnie lub wyższe;
- znajomość przepisów Kpa;
 - znajomość ustaw: o ochronie praw lokatorów, mieszkaniowym zasobie gminy i zmianie Kodeksu Cywilnego, o własności lokali;

-  znajomość zasad funkcjonowania samorządu terytorialnego i procedury administracji;
-  doświadczenie w pracy na stanowisku o podobnym charakterze;

 - biegła obsługa komputera w zakresie aplikacji biurowych oraz poczty elektronicznej i Internetu;  

- umiejętność prowadzenia negocjacji;
 - pełna zdolność do czynności prawnych oraz prawo korzystania z pełni praw publicznych, nie skazanie prawomocnym wyrokiem sądu za umyślne przestępstwo  ścigane  z oskarżenia publicznego, lub umyślne przestępstwo skarbowe,  nieposzlakowana  opinia; 
-  prawo  jazdy  kat. B.
2. Wymagania  dodatkowe:

- duże zaangażowanie w pracę, samodzielność; 
-  wysoka kultura osobista.
 3. Zakres  zadań  ogólny:
- obsługa wspólnot mieszkaniowych w zakresie prowadzenia ewidencji i rozliczania kosztów zarządu nieruchomością wspólną;
- reprezentowanie interesów Gminy  na zebraniach wspólnot mieszkaniowych;

- utrzymywania stałych kontaktów z zarządcami wspólnot mieszkaniowych;

- obsługa Społecznej Komisji Mieszkaniowej;
- prowadzenie rejestru zasobów lokalowych;

- ewidencja, sporządzanie i weryfikowanie umów najmu lokali mieszkalnych i użytkowych;

- przygotowywanie naliczeń do faktur dla lokali;

- wydawanie zaświadczeń stwierdzających uprawnienia do zajmowanego lokalu;

- przygotowywanie dokumentacji dla radcy prawnego;

- prowadzenie korespondencji w zakresie zgodnym z zakresem czynności;

- załatwianie skarg, interwencji i wniosków najemców w zakresie wynikającym z zakresu czynności;

- wykonywanie innych zadań zleconych przez bezpośredniego przełożonego.
4. Wymagane  dokumenty  i  oświadczenia: 
  -  list motywacyjny,  CV;
  -  kserokopie dyplomów  poświadczających  wykształcenie i kwalifikacje;
   / dyplomy, świadectwa ukończenia  szkoły/;
  -  kserokopie  zaświadczeń o ukończonych kursach, szkoleniach;
  -  kserokopie  świadectw  pracy  potwierdzające  doświadczenie  zawodowe;
  -  oświadczenie, że  kandydat  nie  był  skazany  prawomocnym  wyrokiem  sądu 

   za przestępstwa ścigane z oskarżenia  publicznego, lub umyślne  przestępstwo skarbowe;
  -  oświadczenie  kandydata  o  posiadaniu  pełnej  zdolności  do  czynności  prawnych  oraz  

   korzystania  z  pełni  praw  publicznych;
 - oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów rekrutacji.    
5. Termin  i  miejsce  składania  dokumentów:
 Urząd  Miejski  w  Obornikach  Śląskich  ul. Trzebnickiej 1  / 55-120  Oborniki  Śl./ 
 w  punkcie  obsługi  interesanta  w  terminie  do  dnia  19  lipca 2011r. z dopiskiem: Nabór na stanowisko ds. zasobów lokalowych.
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