                                                                                     Załącznik nr 1 do ogłoszenia o naborze na stanowisko

                                                                                                 Inspektora ds.administracyjnych   

                                                                                          w Administracji Domów Mieszkalnych w Zakładzie 

                                                                                           Gospodarki Mieszkaniowej i Remontowej    

                                                                                                     w Wodzisławiu Śl. ul.Mendego 2

                             CHARAKTERYSTYKA WYMAGAŃ NA STANOWISKU

1


Wykształcenie:     

  Konieczne:   średnie ogólne,ekonomiczne lub wyższe prawnicze,ekonomiczne                                                                                     

_________________________________________________________________________________________

  Pożądane:     j.w. 



2


Praktyka:

 Konieczna:  wykształcenie średnie  - 4 letni staż pracy, wykształcenie wyższe – 2 letni staż pracy 

________________________________________________________________________________ 

 Pożądana:   j.w.

 oraz wskazana praktyka w zakresie windykacji należności, obsługa komputerowa w zakresie   

 programów  biurowych              

3


Umiejętności:

 Konieczne: znajomość przepisów takich jak:  

-  ustawa o ochronie praw lokatorów,mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie kodeksu cywilnego,   

-  ustawa o samorządzie gminnym,

-  kodeks postępowania administracyjnego, 

  - kodeks cywilny

  - bardzo dobra znajomość obsługi komputera

Pożądane:      j.w.      

oraz  umiejętność  merytorycznego  przeprowadzania tematycznych rozmów, umiejętność analizy danych

                                       


Cechy osobowości:

Konieczne: wysoka kultura osobista, opanowanie w trudnych sytuacjach, odporność na stres,

                    Obowiązkowość,  umiejętność podejmowania decyzji oraz pracy w zespole

_________________________________________________________________________________

Pożądane:  zdolności analityczne i negocjacyjne



