ZARZĄD  NIERUCHOMOŚCI  MIEJSKICH 

W BRZEGU

OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Referenta ds. obsługi radców Prawnych 


1. Wymagania niezbędne:
1)obywatelstwo polskie

2) Ukończony 18 rok życia i pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych

3) Stan zdrowia pozwalający na zatrudnienie na stanowisku,

4) Niekaralność za przestępstwo popełnione umyślnie,

5) Nieposzlakowana opinia
  6) Wykształcenie średnie ogólne-staż pracy 3 lata  
       Wykształcenie wyższe-  staż pracy –min. 1 rok. 
7) Znajomość przepisów ustawy: 
a) z dnia 8 marca 1990r o samorządzie gminnym (tekst jednolity Dz. U. z 2001r.  Nr 142 poz. 1591 z późn. zm.) , 

b) z dnia 21 czerwca 2001r. o ochronie praw lokatorów, gminnym zasobie mieszkaniowy i o zmianie Kodeksu cywilnego ( tj. z 2005r. Dz. U. Nr 31 poz. 266 z późn. zm.)

c) z dnia 21 sierpnia 1997r. o gospodarce nieruchomościami ( Dz. U. z 2004r Nr 261 poz. 2603 z późn. zm.)

9)Znajomość przepisów prawa miejscowego z zakresu prowadzonej przez tut. Zarząd działalności( treść aktów prawa miejscowego dostępna jest na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej www.bip.brzeg.pl)  :

a)  Uchwała nr L/405/06 Rady Miejskiej w Brzegu z dnia 28 kwietnia 2006r. w sprawie szczegółowych zasad i trybu umarzania, odraczania i rozkładania na raty należności pieniężnych Gminy Miasto Brzeg i jej jednostek organizacyjnych oraz wskazania organów do tego uprawnionych.                                                                                                    
2. Wymagania dodatkowe:
a) biegła obsługa komputera 
b) samodzielność, odpowiedzialność  i umiejętność szybkiego podejmowania decyzji

c) umiejętność nawiązywania kontaktów, ze względu na stałe kontakty z prawnikami i pracownikami ZNM
d) umiejętność pracy w zespole i w sytuacjach stresowych.
3. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:

a)zapewnienie obsługi kancelaryjnej Zespołu Radców Prawnych, w tym kompletowanie dokumentacji w sprawach kierowanych na drogę postępowania sądowego lub egzekucyjnego i koordynowanie tych spraw,
b)prowadzenie ewidencji spraw sądowych i spraw w postępowaniu egzekucyjnym, 

c)nadzór nad przebiegiem postępowania egzekucyjnych,

d)przechowywanie i archiwizacja spraw sądowych,
e)stała współpraca z pracownikami pozostałych Sekcji w zakresie prowadzonych spraw sądowych, a także w zakresie realizacji orzeczeń sądowych.
4. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny, 

2) CV z dokładnym opisem przebiegu pracy zawodowej 

3) kwestionariusz osobowy, 

4) kserokopie świadectw pracy (poświadczone przez kandydata za zgodność           z  oryginałem) 

5) zaświadczenie lekarskie o braku przeciwwskazań zdrowotnych do zajmowanego stanowiska, 

6) Kserokopie dokumentów potwierdzających obywatelstwo polskie                         i ukończenie 18 roku życia (np. dowodu osobistego) 

7) kserokopie dokumentów (poświadczone przez kandydata za zgodność z  oryginałem) potwierdzające kwalifikacje i wykształcenie zawodowe,
8) oświadczenie o niekaralności,
9) Oświadczenie kandydata , ze w przypadku wyboru jego oferty zobowiązuje się nie pozostawać w innym stosunku pracy, który uniemożliwiałby mu wykonywanie obowiązków w wymiarze 1 etatu
10) inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejętnościach.
5. Warunki pracy i płacy:
1) Zatrudnienie na czas określony, możliwość zawarcia umowy na czas nieokreślony, zgodnie z „Regulaminem naboru pracowników na wolne stanowiska urzędnicze” wg zarządzenia Dyrektora ZNM Nr 20/2006 z dnia 30 marca 2006r.

2) Wynagrodzenie zasadnicze

a)w okresie próbnym (6 m-cy) kat.X- 1.700,00 zł.+ dodatek stażowy wg obowiązujących przepisów
b)po upływie okresu próbnego: wynagrodzenie zasadnicze kat.X -1.850,00 zł. + dodatek stażowy wg obowiązujących przepisów
Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny,  CV powinny być opatrzone klauzulą: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. z 2002 roku Dz. U. Nr 101, poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawą z dnia 22 marca 1999 r. o pracownikach samorządowych (t.j. z 2001 roku Dz. U. Nr 142, poz. 1593 z późn. zm)”.
Wymagane dokumenty aplikacyjne należy składać lub przesłać w terminie do dnia                3 listopada 2009r. do  godz. 1500
pod adresem:               Zarząd Nieruchomości Miejskich 





        49-300 Brzeg





ul. B. Chrobrego 32
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: „Nabór na wolne stanowisko urzędnicze referenta ds. obsługi Radców Prawnych ”.


Aplikacje, które wpłyną do Zarządu  po wyżej określonym terminie nie będą rozpatrywane.

Otwarcie ofert nastąpi w Zarządzie Nieruchomości Miejskich w Brzegu w dniu                      5 listopada 2009r.  

Z Regulaminem naboru można się zapoznać w Zarządzie Nieruchomości Miejskich w Brzegu przy ul. B. Chrobrego 32 w pok. nr  102 ( I piętro).   

Dodatkowe informacje można uzyskać pod numerem telefonu 0 77 404 50 59.
Lista kandydatów spełniających wymagania formalne i dopuszczonych do II etapu wraz z terminem testu i rozmowy kwalifikacyjnej zostanie ogłoszona w Biuletynie Informacji Publicznej. 

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.brzeg.pl.) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Zarządu Nieruchomości Miejskich przy ul. B. Chrobrego 32, 49-300 oraz na tablicy ogłoszeń w Urzędzie Miasta Brzeg w terminie do dnia 6 listopada 2009r.









Podpisał Dyrektor ZNM










/-/ Andrzej Moryl 

