~ URZAD MIEJSKI
Referat Prawno - Administracyjny
59-970 Zawiddw, pl, Zwyciestwa 21/22
woj. dolnoslaskie
tel. 75/ 77 88 282, fax 75/ 77 88 205

SMQ??BSIZ%ISG Zawidow, dn. 8 marca 2016 r.

Ogloszenie 0 wolnym stanowisku urzedniczym

oraz o naborze kandydatéw na stanowisko referenta ds. czynszéw i gospodarki

mieszkaniowej w Referacie Finansowym w Urzedzie Miejskim w Zawidowie

I. Nazwa i adres jednostki:
Urzad Miejski w Zawidowie
ul. P1. Zwycigstwa 21/22
59-970 Zawidow

IL. Stanowisko, na ktére przeprowadzany jest nabor:
Nazwa stanowiska: czynsze i gospodarka mieszkaniowa
Komoérka organizacyjna: Referat Finansowy

Wymiar czasu pracy: 1 etat

III. Wymagania niezbedne:

a)

b)
c)

d)
e)

Iv.

a)

b)

©)
d)

€)

g)
h)

V.

obywatelstwo polskie lub kraju Unii Europejskiej badZ innych panstw, ktérym na podstawie uméow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terenie Rzeczpospolitej Polskiej oraz znajomos$¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem
okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,

nie skazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze, preferowane ekonomiczne

bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera oraz pakietu Office i pakietu Windows.

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu
cywilnego

znajomosc¢ ustawy o wlasnosci lokali

znajomos¢ ustawy o rachunkowosci

znajomoé$¢ ustawy Prawo budowlane

fatwo$¢ nawigzywania kontaktow z ludzmi,

umiej¢tnos¢ rozwigzywania sytuacji konfliktowych,

odpowiedzialno$¢, komunikatywno$é, dyspozycyjnose,

umiejgtnos¢ pracy w zespole

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie ksiggowosci finansowej Urzgdu Miejskiego jako jednostki budzetowej w zakresie
ksiggowosci analitycznej tj. wymiaru i ksiggowosci dotyczacej czynszu najmu lokali mieszkalnych,
czynszu dzierzawnego mienia gminy, zgodnie z przepisami o rachunkowosci oraz prawidlowej
eksploatacji programu systemu informatycznego ,,Czynsze THB — wersja 2010 WIN32”, wystawianie
faktur VAT z tytulu dzierzawy mienia gminy oraz innych tytuléw, prowadzenie rejestru sprzedazy,
miesigczne uzgadnianie wptywow z wynajmu i dzierzawy mienia gminy z ewidencja syntetyczna,
biezaca analiza i likwidacja powstatych zaleglosci i nadplat,

wszczynanie postgpowan w sprawie Sciggnigcia naleznosci budzetowych tj. wystawianie upomnien
i tytutéw wykonawczych ,

okresowe i roczne zamykanie urzadzen ksiegowych ,

przygotowywanie decyzji w zakresie umarzania lub rozkladania na raty i zaniechania poboru naleznosci
nie podatkowych ,

wydawanie ksiazeczek mieszkaniowych,

prowadzenie ksiggi drukow $cistego zarachowania w zakresie czekéw gotéwkowych,



- prowadzenie spraw w zakresie gospodarki lokalami mieszkalnymi i uzytkowymi,

- przygotowywanie decyzji przydzialowych na lokale mieszkalne,

- stwierdzanie wejscia w stosunek najmu z mocy prawa,

- prowadzenie rejestru umow najmu na lokale mieszkalne,

- realizacja polityki lokalowej oraz opracowywanie zmian w tym zakresie,

- przygotowywanie planu remontéw na dany rok budzetowy, jak réwniez jego realizacja,

- wglad w sposdb prowadzenia prac remontowych przez wykonawcow,

- udzial w pracach komisji przetargowych rozstrzygajacych sprawy remontéw budynkéw komunalnych,

- przyjmowanie wnioskéw najemcoéw i wiascicieli lokali mieszkalnych i uzytkowych w sprawach
dotyczacych napraw konserwatorskich, usuwania awarii, prowadzenie rejestru,

- kontrola na miejscu w budynkach i lokalach wnioskow i zgloszen administrowanych budynkoéw
i mieszkan,

- prowadzenie przegladéw budynkéw i mieszkan od strony ich stanu technicznego, prowadzenie ksiazek
obiektu budowlanego,

- uczestnictwo w przyjmowaniu i przekazywaniu lokali najemcom,

- kontrolowanie stanu zabezpieczenia licznikow energii elektrycznej na klatkach schodowych,

- kontrolowanie piwnic, strychéw i innych pomieszczen w zakresie bezpieczenstwa pozarowego
i przeciwdzialania kradziezy wody i energii elektrycznej,

- przygotowywanie, zwotywanie i obstuga zebran wspélnot mieszkaniowych,

- przygotowywanie rocznych sprawozdan i planéw finansowo-gospodarczych na zebrania wspdlnot
mieszkaniowych,

- przygotowywanie uchwat na zebrania wspoélnot mieszkaniowych,

- prowadzenie dokumentacji statystycznej zasobu mieszkaniowego,

- udziat w pracach zwiazanych z rocznym sporzadzaniem sprawozdawczosci budzetu i bilansu,

- prowadzenie ksiggowosci wspélnot mieszkaniowych,

- rozliczanie wiascicieli z wplaconych zaliczek,

- prowadzenie spraw innych zleconych przez przetozonych.

VI. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys — curriculum vitae,

c¢) wypeiony oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

d) oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

e) oswiadczenie stwierdzajace, ze kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

f) zgoda kandydata na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby naboru,

2) kopia dokumentu tozsamosci,

h) kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy i doswiadczenie zawodowe,

i) kopie dyploméw, §wiadectw lub innych dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

J) kopie dokumentéw potwierdzajacych nabycie uprawnien zawodowych lub innych umiejetnosci, jezeli
kandydat takie posiada,

k) zaswiadczenie pos$wiadczajace odbycie stuzby przygotowawczej oraz/albo zdanie egzaminu na zasadach
okreslonych w ustawie z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych, jezeli kandydat takie
posiada.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty nalezy sktada¢ w formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: ,,Dotyczy naboru na
stanowisko referenta ds. czynszow i gospodarki mieszkaniowej” do dnia 18 marca 2016 r. w biurze podawczym
w siedzibie Urzedu w godzinach jego pracy lub poczta na adres: Urzad Miejski w Zawidowie, ul. PI.
Zwycigstwa 21/22, 59-970 Zawidow.

Otrzymane dokumenty nie podlegaja zwrotowi.

Dokumenty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane.



VIII. Termin, miejsce i rodzaj postepowania kwalifikacyjnego:

Postgpowanie kwalifikacyjne rozpocznie si¢ w dniu 21 marca 2016 r.

Sposob sprawdzenia kwalifikacji kandydatéw (moZliwy test pisemny, egzamin umiejetnosci praktycznych
i rozmowa ustna) zostanie ustalony po uplywie terminu skladania dokumentéw w zaleinosci od liczby
kandydatow.

IX. Informacje dodatkowe:

W miesigcu poprzedzajacym miesiac ogloszenia naboru wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w
jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0s6b
niepetnosprawnych, wynosit mniej niz/wieeej-niz6%.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 75 77 88 282 wew. 105 w godzinach pracy
Urzedu, za posrednictwem poczty elektronicznej sekretarz@zawidow.eu lub osobiscie w Urzedzie.
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