Załącznik nr 2 do ogłoszenia o naborze na stanowisko

                                                                                         Referenta w Administracji Domów Mieszkalnych

                                                                                        w Zakładzie Gospodarki Mieszkaniowej i Remontowej 

                                                    w Wodzisławiu Śl. ul. Mendego 2

CHARAKTERYSTYKA WYMAGAŃ NA STANOWISKU
1
Wykształcenie :

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------Konieczne : średnie o profilu ekonomicznym

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Pożądane :  studium policealne o profilu ekonomicznym lub

                   studia licencjackie o profilu ekonomicznym
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Praktyka :        

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Konieczna :     

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Pożądana :

wskazana praktyka na stanowisku biurowym związana z obsługą interesantów
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Umiejętności :

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

1. Konieczne :

1.Znajomość przepisów prawnych takich jak:
- ustawa z dnia 21 czerwca 2001r. o ochronie praw lokatorów, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego  ( Dz. U. z 2001r. Nr 71, poz. 733 z późniejszymi zmianami ),

- ustawa z dnia 24 czerwca 1994r. o własności lokali ( Dz. U. Nr 85 poz.388 z późniejszymi zmianami),

- ustawa z dnia 23 kwietnia 1994r. Kodeks cywilny,
2.Biegła obsługa komputera w zakresie programów biurowych.
3.Umiejętność merytorycznego przeprowadzania tematycznych rozmów z petentami.
4.Umiejętność analizy danych.

-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Pożądane :       j.w.

      

    4.
Cechy osobowości:

Konieczne :wysoka kultura osobista, komunikatywność, opanowanie w trudnych sytuacjach, odporność na stres, obowiązkowość, umiejętność podejmowania decyzji oraz umiejętność pracy w zespole.
-----------------------------------------------------------------------------------------------------------------

Pożądane :  zdolności analityczne i negocjacyjne


