Załącznik nr 1 do ogłoszenia o naborze na stanowisko

                                                                                   

      Referenta w Administracji Domów Mieszkalnych

                                                                                  
             w Zakładzie Gospodarki Mieszkaniowej i Remontowej 

                                                                                           w Wodzisławiu Śl.

CHARAKTERYSTYKA WYMAGAŃ NA STANOWISKU

1
Wykształcenie :

-------------------------------------------------------------------------------------------------------------Konieczne : średnie techniczne lub ekonomiczne 

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

Pożądane :         



2
Praktyka :        

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

Konieczna :

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

Pożądana : conajmniej roczna praktyka na stanowisku biurowym związanym z obsługą    

interesantów (pożądana praktyka w sprawach związanych z obsługą administracyjną lokali)



3
Umiejętności :

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

Konieczne :

1. Znajomość przepisów:

    - ustawy o ochronie praw lokatorów, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie

       Kodeksu cywilnego,

    - ustawy o własności lokali,

    - kodeksu postępowania administracyjnego

    - ustawy o samorządzie gminnym,

2. Znajomość obsługi komputera oraz podstawowych aplikacji biurowych

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

Pożądane :      

      

      4
Cechy osobowości:

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

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

Pożądane : zdolności analityczne, negocjacyjne, dokładność



