OGLOSZENIE

Dyrektor Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej 06-330 Chorzele ul. Brzozowa 3

oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze — specjalista do spraw ksiegowych i administrator zasobow
mieszkaniowych

Wymagania niezbedne

wyksztatcenie minimum $rednie,

obywatelstwo polskie lub osoba nieposiadajaca polskiego obywatelstwa, jezeli posiada znajomos¢ jezyka

polskiego potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej i na podstawie umow

mie¢dzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego,

posiadanie petnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo

skarbowe,

zgoda na przetwarzanie danych osobowych, zawartych w ztozonej ofercie, ktérych obowigzek podania nie

wynika z przepisow prawa,

dobra znajomo$¢ przepisow:

= Ustawy o finansach publicznych,

= Ustawy o pracownikach samorzadowych,

= Prawo zamOwien publicznych,

= Ustawa o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminnym i o zmianie Kodeksu
cywilnego,

umiejetnos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych z nim wspotpracujacych,

umiejetnos¢ obstugi systemu operacyjnego Microsoft Windows 10, oraz programéw MS Office (MS

Word, MS Excel, MS PowerPoint) oraz Internetu w stopniu bardzo dobrym,

Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

rzetelno$¢ 1 doktadnos¢, kreatywnos$e,
komunikatywnos¢,

dyspozycyjnosc,

znajomos¢ komputerowych programow finansowych,

Zakres szczego6towych obowigzkéw pracownika:

prowadzenie rejestru wymiaru lokali mieszkalnych i uzytkowych,
prawidtowe prowadzenie kart i kartotek najemcow,
sporzadzanie sprawozdan z wyprowadzeniem salda na koniec kazdego miesigca,
przedstawianie Gtéwnej Ksiggowej wnioskow 1 podejmowanie §rodkow zaradczych wobec dtuznikow za
lokale mieszkalne i uzytkowe,
prowadzenie terminowej windykacji naleznosci poprzez wystawianie pozwow do sadu,
prowadzenie spraw zwigzanych z wynajmem, w tym;
- sporzadzane umow najmu z lokatorami i najemcami lokali uzytkowych,
- prowadzenie rejestru budynkow i zasobow mieszkaniowych,
- udzial w odbiorze i przekazywaniu w najem mieszkan i lokali uzytkowych,
- rozliczanie kosztow eksploatacyjnych, czesci gminnych we wspodlnotach mieszkaniowych, prowadzenie
rozliczen kosztow wspdlnot mieszkaniowych,
prowadzenie ksigzek obiektéw budowlanych bedacych w administracji ZGKiM w Chorzelach,
prowadzenie ksigg inwentarzowych i §rodkéw trwalych,



prowadzenie spraw zwigzanych z ZFSS,
obstuga urzadzen elektronicznych, m.in. FAX, KOPIARKA itp.

Warunki pracy:

pelny wymiar czasu pracy,

miejsce pracy —Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej Chorzele ul. Brzozowa 3

praca przy stanowisku komputerowym, pod presja czasu, wymagajaca duzej odpornosci na stres,
wysokiego stopnia samodzielno$ci w podejmowaniu decyzji oraz bezposredniego i telefonicznego
kontaktu z petentem,

pomieszczenia biura nie maja przeszkod dla osob niepetnosprawnych poruszajacych si¢ na wozku,

Wskaznik zatrudnienia:

Zgodnie z art. 13 ust. 4b ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzadowych Dyrektor
ZGKiM w Chorzelach informuje, ze w grudzien 2019 r. wskaznik zatrudnienia 0osob niepelnosprawnych w
Zaktadzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j i
spotecznej oraz zatrudnieniu 0osob niepetnosprawnych wynosit 4,55%.

Kandydaci zobowiagzani sg do dostarczenia nastepujacych
dokumentow:

CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

kserokopie $wiadectw pracy,

kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych kwalifikacje i wyksztatcenie zawodowe,

o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

oswiadczenie o nickaralnosci,

o$wiadczenie, ze nie toczy si¢ wobec kandydata postepowanie karne,

o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajagcym na prace na wskazanym stanowisku,
orzeczenie o niepelnosprawnosci (jezeli o prace ubiega si¢ osoba niepelnosprawna).

Oferty wraz z dokumentami nalezy sktada¢:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ lub przesyta¢ w terminie do dnia 01.04.2020 godz. 10
na adres: Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Chorzelach ul. Brzozowa 3, 06-330 Chorzele
w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabor na wolne stanowisko urzednicze”. Aplikacje, ktore wplyna
do ZGKiM po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozopatrywane. Otwarcie ofert nastagpi w ZGKiM w
Chorzelach ul. Brzozowa 3 w dniu 01.04.2020 o godz.11%.

Z regulaminem naboru mozna si¢ zapozna¢ w siedzibie ZGKiM. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé
pod numerem telefonu 297515083. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej https://www.e-bip.org.pl/zgkimchorzele/ oraz na tablicy
informacyjnej ZGKiM w Chorzelach

.Dodatkowe uwagi:

CV powinno by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art.6 ust. 1
lit.a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO) oraz
ustawg o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. (tj. Dz. U. z 2018r. poz. 1260)”



