Czerwionka-Leszczyny dnia 27.11.2014r

OGLOSZENIE

o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Dyrektor Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej w Czerwionce-Leszczynach oglasza nabor

kandydatow do pracy w Zaktadzie Gospodarki Mieszkaniowej w Czerwionce-Leszczynach

przy ul. Ligonia 5c

na stanowisko :

Referent ds. rozliczen

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:

1.

posiadanie obywatelstwa polskiego;

2. posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z praw

9.

10.

I1.

publicznych;

. brak prawomocnego skazania za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz  samorzadu terytorialnego, przeciwko  wiarygodnosci  dokumentdéw
lub za przestgpstwa karne - skarbowe;

wyksztalcenie wyzsze;

. umiejetnos¢  samodzielnego opracowywania dokumentow, stosowania wiedzy

teoretycznej w praktyce, dokonywania interpretacji zagadnien zwiazanych
ze stanowiskiem na podstawie wytycznych oraz przepisow prawnych;

. umiejetnos¢ korzystania z réznych zrodet informacji, w zakresie niezbednym do

prawidtowego wykonywania obowiazkéw stuzbowych zwiazanych ze stanowiskiem;
umiejetnos¢ obstugi komputera

znajomos¢ Ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy
1 o zmianie Kodeksu cywilnego z dnia 21.06.2001r ( tj. Dz. U. z 2014r poz. 150),
znajomos¢ Ustawy o wiasnos$ci lokali z dnia 24.06.1994r (tj. z 2000 r Dz. U. Nr 80
poz. 903 z p6ézn. zm.),

znajomo$¢ Ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami z dnia 21.08.1997r
(t.Dz. U. z2014r poz. 518 z pdzn. zm.),

znajomo$¢ Ustawy z dnia 14 czerwca 1960r Kodeks postegpowania administracyjnego
(t. Dz. U. z2013r poz. 267 z p6zn.zm),



12. znajomo$¢ Ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych
(Dz. U z2008r nr 223 poz. 1458 z p6zn.zm.),

13. znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym z dnia 8 marca 1990r ( Dz. U z 2013r poz.
594 z p6zn.zm),

14. znajomo$¢ Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r o ochronie danych osobowych
(tj. Dz. U z2002r nr 101, poz. 926 z p6zn. zm),

15. znajomo$¢ przepisow Ustawy z dnia 29 stycznia 2004r  Prawo zamoéwien
publicznych (tj.Dz. U z 2013r p0z.907 z p6zn. zm),

16. znajomo$¢ Ustawy z dnia 13 wrzesnia 1996r o utrzymaniu czystosci i porzadku
w gminach (Dz.U tekst jednolity z 2013r poz.1399),

17. znajomo$¢ ustawy o dostgpie do informacji publicznej z dnia 6 wrzesnia 2001r
(t.;.Dz.U.z 2014r poz 782),

18. znajomo$¢ ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych z dnia 17.12.2004r ( tj.Dz.U.2013r poz. 168).

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

umiej¢tnos¢ pracy w zespole;

komunikatywnos¢;

praktyka na stanowiskach zwiazanych z prowadzeniem rozliczen,
umiejetnos¢ obstugi klienta w sytuacjach konfliktowych

b S

Do obowigzkow sluzbowych na stanowisku nalezy w szczegolnosci :

prowadzenie korespondencji wynikajacej ze stanowiska pracy;

uzgadnianie comiesigczne kosztéw z zakresu wody ;

uzgadnianie comiesigczne sald dotyczacych wody na Wspolnotach Mieszkaniowych ;
wprowadzanie nowych najemcow lokali zgodnie z umowami;

wykonywanie czynno$ci zwigzanych z rozliczeniem wody:

SNk wh =

a) ksiggowanie wplat za wodg

b) wystawianie faktur za zuzycie wody

c) kwartalne rozliczanie zuzycia wody na poszczegdlnych budynkach

d) wystawianie faktur dotyczacych roznic pomigdzy wodomierzem gldéwnym a
podlicznikiem

a

przekazywanie danych do windykacji celem rozpoczegcia procedury Windykacyjnej;
7. monitorowanie terminowosci regulowania naleznosci z tytutu wplat za wodg;



Informacja o warunkach pracy:

1.
2.

Praca w charakterze biurowym,;
Wystepujace zagrozenia dla zdrowia:
- praca przy komputerze

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w ZGM, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, wyniost 0,0121=1,21%

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia :

Kandydat jest zobowiazany ztozy¢ dokumenty aplikacyjne , w tym:

1.
2.
3.

4.

list motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do konkursu;

zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej;

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie wymaganego wyksztatcenia, kopie
dokumentow o ukonczonych kursach podnoszacych kwalifikacje zawodowe;
o$wiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku referent ds.rozliczen

. o$wiadczenie, o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie

w pelni z praw publicznych, o ktorych mowa w art.45 ust 2 pkt 2 ustawy z dnia
30.06.2005 r o finansach publicznych

oswiadczenie od kiedy moze nastapi¢ zatrudnienie;

kserokopig dowodu osobistego;

oswiadczenie o niekaralnos$ci za przestgpstwa umyslne lub dokument zawierajacy dane
w tym zakresie;

. o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow

rekrutacji, zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych (Dz.U.
z 2002r Nr101 poz 926 z pdzn. zm.);

10. zgoda na publikacj¢ w Biuletynie Informacji Publicznej danych osobowych.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,,Kandydat na stanowisko Referent
ds. rozliczen ,, w formie pisemnej nalezy sktada¢ w terminie do dnia 12.12.2014r do
godz 13 * pod adresem : Zaklad Gospodarki Mieszkaniowej Czerwionka-Leszczyny
ul.Ligonia 5 ¢ pokoj Nr. 8.

Dokumenty, ktore wplyna do Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej po uptywie wyzej
okreslonego terminu nie beda rozpatrywane .



Inne informacje :

Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
1 na tablicy ogloszen Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej Czerwionka-Leszczyny —zgodnie
z ustawa z dnia21.11.2008r o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2008t Nr 223 poz. 1458
Z pozn. zm.)

W Biuletynie Informacji Publicznej upowszechnia si¢ liste kandydatow, ktorzy speiniaja
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze oraz informacje o wynikach naboru.
Lista kandydatéw oraz informacja o wynikach naboru zawiera¢ bedzie imiona i nazwiska
osob ktore ztozyly dokumenty aplikacyjne oraz ich miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow K.C.

Termin testu i rozmowy kwalifikacyjnej ustala si¢ na dzien 17.12.2014r godz 7%
w Zakladzie Gospodarki Mieszkaniowej w Czerwionce-Leszczynach ul. Ligonia Sc
pokoj nr 12.



