Id

Zarzad Mieniem Komunalnym
w Blachowni
ul. Miodowa 4a
42-290 Blachownia

Kierownik Zarzadu Mieniem Komunalnym oglasza nabér na wolne stanowisko pracy:

Referent ds. rozliczen czynszow i windykacji
(nazwa stanowiska pracy)

Wymagania niezbedne:

wyksztalcenie srednie ogolnoksztalcace lub srednie zawodowe,

staz pracy — brak wymagan,

znajomosé ustaw o: rachunkowoscei, finansach publicznych, VAT, ochronie praw lokatorow
mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego, o wlasnosci lokali, KC, KPA
umiejetnosé obstugi komputera i urzadzen biurowych, znajomo$¢ oprogramowania MS
Office

Wymagania dodatkowe:

wyksztalcenie $rednie ekonomiczne lub rachunkowos¢ lub finanse, badz wyzsze o Kierunku:
ekonomia lub rachunkowosé lub finanse,

co najmniej pigcioletni staz pracy.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

prowadzenie spraw dotyczacych najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych, ksiggowania
wplat, sporzadzanie umdéw najmu, windykacja naleinosci, rozliczenia ze wspolnotami
mieszkaniowymi, wystawianie faktur i not ksiggowych, wspolpraca z obsluga prawna
w zakresie pozwow o zaplate i eksmisjg,

zastepstwo samodzielnego referenta ds. rozliczen czynszow i lokali uzytkowych,

Inne informacje:

miejsce pracy: siedziba Zarzadu Mieniem Komunalnym w Blachowni | pietro budynku. bez
windy,

wymiar czasu pracy: pelny etat,

stanowisko pracy: praca administracyjno - biurowa w systemie jednozmianowym,
40 godzinny tygodniowy wymiar czasu pracy.

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin dziennie,

narzedzia i materiaty pracy: komputer, drukarka, niszczarka.

Wymagane dokumenty:

ryciorys (CV) opatrzony wlasnorgcznym podpisem, wykazujacy m.in. posiadane
wyksztalcenie | przebieg pracy zawodowej oraz zawierajacy numer telefonu
(dla powiadamiania o etapach naboru).

list motywacyjny (opatrzony wilasnorgcznym podpisem),

kopie dokumentdéw poswiadczajacych wyksztalcenie (swiadectwo ukonczenia szkoly
dredniej, $wiadectwo dojrzalodci, dyplom lub zaswiadczenie o odbytych studiach -
poswiadczone przez kandydata za zgodnosc z oryginatem),

oryginal kwestionariusza osobowego,

oéwiadczenie kandydata o pelnej zdolnodci do czynnosci prawnych oraz o Korzystaniu
z pelni praw publicznych (podpisane wlasnoregcznie),



»  o$wiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestgpsiwo oraz
o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestgpstwo skarbowe (podpisane
wlasnorecznie), przy czym pracodawca przed ewentualnym nawigzaniem stosunku pracy
z kandydatem bedzie wymagal stosownych zaswiadczen,

« o$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na stanowisku
referenta (podpisane wlasnorgcznie),

+ os$wiadczenie kandydata o wyraZzeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji (podpisane wlasnorgcznie).

6. Dokumenty wymagane dla potwierdzenia spelnienia wymagan dodatkowych:

»  kopie $wiadectw pracy lub innych dokumentow potwierdzajacych zatrudnienie, zaswiadezen
o zatrudnieniu - po$wiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem,

*+  kopie dokumentow poswiadczajacych wyksztalcenie Srednie ekonomiczne lub rachunkowos¢
lub finanse, badZ wyzsze o kierunku: ekonomia lub rachunkowosé lub finanse,(Swiadectwo
ukoriczenia szkoly $redniej, $wiadectwo dojrzalosci, dyplom lub zaswiadczenie o odbytych
studiach — poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem).

7. Inne dokumenty, ktére moze zlozy¢ kandydat:

+ dokumenty potwierdzajace dodatkowe doswiadezenie zawodowe — np.  opisow stanowisk.
zakresow czynnoéei lub kopie innych zaswiadezen/dokumentow potwierdzajacych zamknigty
okres oraz obszar zatrudnienia, poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginalem.

W miesiacu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych

w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu o0sob
niepetnosprawnych, byl nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne (podpisane wlasnorgeznie) nalezy skiada¢ zamknigtych kopertach
z dopiskiem .Nabor na stanowisko Referent ds. rozliczen czynszow i windykacji”,
w Zarzadzie Mieniem Komunalnym w Blachowni — sekretariat | pigtro, pok. 1/17 lub poczta na adres:
Zarzad Mieniem Komunalnym w Blachowni ul. Miodowa 4a, 42-290 Blachownia, w terminie do dnia
26.10.2018 r.

Dokumenty ztozone po terminie okreslonym w ogloszeniu nie beda rozpatrywane. Liczy si¢ data wplywu
do ZMK. Kandydaci, ktérych dokumenty nie spelniaja wymagan formalnych. nie beda powiadamiani
o dalszym toku naboru.

Dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony w wyniku naboru zostana dolgczone do jego akt
osobowych w momencie zatrudnienia.

Dokumenty aplikacyjne dwoéch kandydatow, ktorzy w wyniku naboru zostali najwyzej ocenieni,
przechowuje si¢ przez okres trzech miesiecy od dnia zatrudnienia wybranego kandydata, a po uptywie
wskazanego okresu kandydaci moga odbiera¢ osobiscie, przy czym w przypadku nieodebrania w okresie
| miesigca zostang im odestane listem poleconym za zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Po ogloszeniu wynikéw naboru, pozostali kandydaci moga odbiera¢ dokumenty aplikacyjne osobiscie,
przy czym w przypadku nieodebrania w okresie | miesigca zostang im odeslane listem poleconym za
zwrotnym potwierdzeniem odbioru.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(BIP): www.blachownia.bip.net.pl w zakladce Nabor na wolne stanowiska — jednostki organizacyjne
oraz na tablicy informacyjnej Zarzadu Mieniem Komunalnym w Blachowni.

W przypadku zmiany okolicznosci faktyeznych i prawnych zwigzanych z prowadzonym naborem.
Zarzad Mieniem Komunalnym w Blachowni zastrzega sobie prawo do odwolania naboru.
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Zatgeznik nr |

OPIS STANOWISKA PRACY PRACOWNIKA W ZMK W BLACHOWNI

l. Stanowisko

Lokalizacja w strukturze
(organizacyjnej

! Przelozeni

Zakres nhuwiqzkﬁw

Relacje do innych pracownikow
Zastgpstwo

| Wspdlpraca z innymi
| pracownikami

:Frupm!nwane warunki pracy i placy

Zatacznik nr 2

Referent ds, rozliczen czynszéw i windykacji
Ksiggowosé

 Glowny ksiggowy

prowadzenie spraw dotyczacych najmu lokali mieszkalnych i
uzytkowych, ksiggowania wplat, sporzadzania uméw najmu,
windykacji naleznosci, rozliczen ze wspdlnotami mieszkaniowymi,
wystawianie faktur i not ksiggowych, wspélpraca z obstuga prawna
w zakresie pozwow o zaplatg i eksmisj¢., a takze zadania zlecone
 przez kierownika jednostki

.zastr;pstwu samodzielnego referenta ds. rozliczen czynszow i lokali
uzytkowych

na podstawie obowigzujacych w jednostce procedur

| -
umowa o pracg - pelny etat

zgodnie z regulaminem wynagradzania ZMK, przypisane do
stanowiska Referent: V-XII kategoria zaszeregowania

WYMAGANIA ZWIAZANE ZE STANOWISKIEM PRACY

I. Wyksztalcenie

Niezbgdne: wyksztalcenie Srednie ogdinoksztatcace lub srednie zawodowe,

| Dodatkowe: wyksztalcenie srednie ekonomiczne lub rachunkowo$é lub finanse, badz wyzsze i

‘o kierunku: ekonomia lub rachunkowosé lub finanse,

2. Uprawnienia

Niezbedne:

umitqunpéé obstugi komputera i urzadzen biurowych, znajomosé oprogramowania MS Office

3. Doswiadezenie zawodowe
Niezbedne:
staz pracy — brak wymagan
Dodatkowe:

co najmniej pigcioletni staz pracy

4. Znajomos$é przepiséw prawa
' Niezbedne:

T — |

\znajomos¢ ustaw o: rachunkowosci, finansach publicznych, VAT, ochronie praw lokatorow |

' mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego, o wlasnosci lokali, KC, KPA
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