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DP0.110.16.2026.MS Sosnowiec, 31 lipca 2026 roku

DYREKTOR

Miejskiego Zaktadu Zasobdéw Lokalowych w Sosnowcu,
ulica Partyzantow 10a, 41-200 Sosnowiec

ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze: inspektor/inspektorka ds. administracyjno -
rozliczeniowych

komadrka organizacyjna: Centrum Obstugi Najemcow

wymiar czasu pracy: 100% etatu

miejsce wykonywanej pracy: Sosnowiec

Giowne obowigzki

1. Obstuga najemcéw, w tym m.in. przygotowywanie:

umow dla najemcéw lokali mieszkalnych,

aneksow umow dla najemcow lokali mieszkalnych w zwigzku ze zmiang stawki,

uméw na wodomierze,

wypowiedzern umow najmu lokali mieszkalnych z przyczyn innych niz zalegtosci czynszowe,
whnioskéw o anulowanie naliczen czynszowych,

whioskéw o wszczecie postepowania za bezumowne korzystanie z lokalu.

Sporzadzanie i wystawianie oswiadczen dot.:

whiosku o obnizenie czynszu,

whniosku o przyznanie dodatku mieszkaniowego,

whniosku o zamiane lokalu mieszkalnego,

whiosku o zawarcie umowy najmu lokalu mieszkalnego,

whniosku o ustalenie wstgpienia w stosunek najmu lokalu mieszkalnego po $mierci najemcy,
wykupu lokali mieszkalnych,

pisemne powiadomienie najemcéw o wysokosci optat czynszowych i optatach za media.

Przygotowywanie dokumentdéw niezbednych do rozliczenia zuzycia wody w tym:

przygotowywanie ogtoszen i list najemcow w celu dokonania odczytéw,

wprowadzanie standw wodomierzy na karte wodomierzy,

drukowanie rozliczen,

analiza ilosci zuzytej wody w poszczegdlnych lokalach w poréwnaniu do minionych okreséw,
wyjasnianie przypadkéw zuzycia wody budzgcego watpliwosci.

Ewidencja i rozliczanie zuzycia c.o., wody, energii elektrycznej, gazu w lokalach uzytkowych,
sporzadzanie zestawienia i przekazywanie do dziatdw merytorycznych, umieszczanie zestawien
na platformie.

Comiesieczne sporzadzenie zatgcznikéw faktur za wode, energie elektryczng, centralne
ogrzewanie oraz telefony.
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Il. Wymagania niezbedne:

wyksztatcenie $rednie, 4 lata doswiadczenia zawodowego w tym 2 lata doswiadczenia
zawodowego w obszarze zadan,

wyksztatcenie wyzsze, 2 lata doswiadczenia zawodowego w tym 1 rok doswiadczenia
zawodowego w obszarze zadan,

bardzo dobra znajomo$¢ pakietu MS Office,

dobra obstuga komputera i urzgdzen biurowych,

znajomos¢ na poziomie podstawowym: Ustawy o ochronie praw lokatoréow, Ustawy
o pracownikach samorzadowych, Ustawa o wtasnosci lokali oraz Ustawa o ochronie danych
osobowych.

Ill. Wymagania dodatkowe:

VL.

umiejetnos$¢ pracy w grupie,

kursy i szkolenia zwigzane ze specyfikacjg pracy na stanowisku,
doswiadczenie w obszarze zadan,

komunikatywnosé,

organizacja pracy wtasnej,

umiejetnos$¢ radzenia sobie z trudnym klientem,

odpornos¢ na stres.

Oferujemy

stabilne zatrudnienie w oparciu o umowe o prace,

wynagrodzenie zasadnicze z przedziatu 5600 zt do 5900 zt brutto,

dodatek stazowy w wysokosci do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy,

dodatkowe trzynaste wynagrodzenie tzw. ,,trzynastka”,

pakiet socjalny, m.in.: dofinansowanie do wypoczynku, wsparcie finansowe w trudnych
sytuacjach, pozyczki na cele mieszkaniowe,

grupowe ubezpieczenia na zdrowie i zycie,

mozliwos¢ przystapienia do Kasy Zapomogowo-Pozyczkowej,

dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych,

mozliwosé podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

karte Motorsport wspotfinasowang przez pracodawce,

przyjazng atmosfere w pracy.

Warunki pracy na stanowisku:

praca jednozmianowa, przecietnie 8 godzin dziennie,

praca z przewagg wysitku umystowego, okresowo praca w terenie,

praca biurowa na stanowisku wyposazonym w monitor ekranowy,

praca w budynku nieprzystosowanym do potrzeb oséb niepetnosprawnych,

wystepuja bariery architektoniczne w zakresie poruszania sie po budynku przez osoby
niepetnosprawne ruchowo: schody, brak windy,

czynniki szkodliwe i ucigzliwe zwigzane ze stanowiskiem pracy, tj. praca przy komputerze.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych nie
przekroczyt 6%.
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VII.

VII.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

CV i list motywacyjny,

kwestionariusz (w zatgczniku),

kserokopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie, kserokopie swiadectw ukoriczonych
kurséw i szkolen,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych dotychczasowe zatrudnienie (np. zaswiadczenie
o aktualnym zatrudnieniu, $wiadectwa pracy),

oswiadczenia kandydata: o korzystaniu z petni praw publicznych, o niekaralnosci za
przestepstwo popetnione umysinie, o posiadaniu obywatelstwa polskiego (o$wiadczenia
w zatgczniku),

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji  (klauzula ~w  zatgczniku), kserokopia  dokumentu  potwierdzajgcego
niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia,
o ktéorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych.

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Osoby zainteresowane ofertg proszone sg o przesytanie w terminie do 14 sierpnia 2026 roku
dokumentdw aplikacyjnych w nastepujgcy sposdb:

1. poczta: naadres: Miejski Zaktad Zasobow Lokalowych w Sosnowcu

41-200 Sosnowiec, ulica Partyzantéw 10a
z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko: inspektor/inspektorka ds. administracyjno -
rozliczeniowych”

decyduje data stempla pocztowego,

osobiscie: w zaklejonej kopercie w kancelarii, w pokoju numer 4 (parter): koniecznie
z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko: inspektor/inspektorka ds. administracyjno -
rozliczeniowych”

ePUAP: poprzez elektroniczng skrzynke podawczg,
e-Doreczenia: poprzez elektroniczng skrzynke na adres: AE:PL-32577-19858-CTVJW-17,

Dodatkowe informacje:

Zgodnie z Ustawg o ochronie sygnalistow, w Miejskim Zaktadzie Zasobow Lokalowych
w Sosnowcu opracowano wewnetrzng procedure zgtoszenn naruszen prawa i podejmowania
dziatan nastepczych. Informacje na temat procedury dostepne sg TUTAI.

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne okresSlone w ogtoszeniu zostang powiadomieni
telefonicznie o terminie i miejscu testu i rozmowy kwalifikacyjnej. W przypadku oséb
podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, umowa zostanie zawarta na czas
okreslony, nie dtuzszy niz 6 miesiecy, w czasie ktorej osoba ta bedzie zobowigzana do odbycia
stuzby przygotowawczej.
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