Nabdr na stanowisko pomocnicze w MZBM —Administrator /-ka nieruchomosci ds. lokali uzytkowych
Warunki wynagrodzenia:

1. Pierwsza umowa o prace zawierana jest na czas okreslony 6 m-cy, kolejna moze zostaé zawarta na czas
okreslony lub nieokreslony.

2. Wynagrodzenie pracownika pomocniczego sktada sie z obligatoryjnych elementow:

miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego, od 4970 brutto/ msc

Y

dodatku za wieloletnig prace w zaleznosci od posiadanego stazu pracy (5%-20% - zgodnie z ustawg),

Y

dodatkowego wynagrodzenia rocznego (tzw. 13stki —zgodnie z ustawg),

v

nagrody jubileuszowej po osiggnieciu wymaganego ogdlnego stazu pracy (od 75%-400% zgodnie z
ustawg).

> ZFSS oraz KZP (Kasa Zapomogowo-Pozyczkowa).
3. Mozliwo$¢ dotaczenia do ubezpieczenia grupowego na zycie.

4. Miejsce wykonywanej pracy: siedziba zaktadu, jednostki terenowe zaktadu oraz zasoby mieszkaniowe
administrowane przez pracodawce na terenie miasta Dgbrowa Gdrnicza.

5. Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy monitorze komputerowym pow. 4h dziennie, obstugg
urzadzen biurowych, kontaktem z interesantami oraz przemieszczaniem sie wewnatrz budynku i poza
nim.

6. Awans na stanowisko urzednicze wymaga wygrania nowego naboru (nie mozna awansowac bezposrednio
w trybie wewnetrznym).

Zakres obowigzkdéw:

1. Administrowanie lokalami uzytkowymi, gruntami oraz nieruchomosciami gminnymi zagospodarowanymi
pod targowiska miejskie w celu zapewnienia prowadzenia na nich bezpiecznej i niezaktdconej dziatalnosci,
zgodnie z obowigzujgcymi regulaminami oraz powszechnie obowigzujgcymi przepisami prawa.

2. Prowadzenie ewidencji lokali uzytkowych, rejestru uméw o udostepnienie nieruchomosci gminnych lub
ich czesci, w tym biezgce monitorowanie i aktualizacja wykazéw dotyczgcych wolnych lokali uzytkowych
oraz obiektéw handlowych oraz przeznaczonych do najmu lub dzierzawy.

3. Przygotowywanie projektéw umoéw oraz anekséw dot. lokali uzytkowych, gruntéw oraz targowisk
miejskich.

4. Wsparcie pracownikéw Dziatu w zakresie prowadzenia spraw zwigzanych z przejmowaniem
i przekazywaniem gminnych budynkdéw, lokali uzytkowych oraz nieruchomosci gruntowych
administrowanych przez MZBM.

5. Sporzadzanie projektow uchwat, zarzadzen oraz pism dotyczacych lokali uzytkowych, gruntéw gminnych
oraz targowisk.

6. Przygotowywanie danych do sprawozdawczosci z zakresu administrowanych lokali uzytkowych, gruntéw
oraz targowisk gminnych.

7. Udziat w negocjacjach stawek czynszu i prowadzenie dokumentacji w tym zakresie.



10.

Prowadzenie spraw zwigzanych z rozliczeniami oraz biezgcym utrzymaniem lokali uzytkowych, gruntéw
gminnych oraz targowisk, w tym m.in. kontrola czystosci, spisywanie licznikdw energii elektrycznej oraz
wodomierzy.

Biezgca wspétpraca z najemcami oraz dzierzawcami lokali uzytkowych, gruntéw oraz targowisk gminnych
administrowanych przez MZBM.

Systematyczne prowadzenie weryfikacji stanu technicznego nieruchomosci gminnych oraz informowanie
przetozonych o wszelkich nieprawidtowosciach w tym zakresie.

Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie wyzsze lub srednie,
dobra znajomos¢ pakietu MS Office,

znajomosc przepiséw prawa w zakresie gospodarowania nieruchomosciami.

Wymagania dodatkowe:

minimum roczne doswiadczenie w obszarze gospodarowania lub zarzgdzania nieruchomosciami,
dobra organizacja pracy i samodzielno$¢ w dziataniu,

umiejetnosé pracy w zespole,

dobra komunikacja z ludZmi i umiejetnos$¢ skutecznego rozwigzywania konfliktow,

czynne prawo jazdy kat. B.

Informacja telefoniczna: 32 260 86 45, 32 260 86 44, 32 260 86 37

Do dnia: 16.05.2026 r.



