KIEROWNIK ZAKELADU GOSPODARKI MIESZKANIOWEJ
W KATACH WROCLAWSKICH
OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Specjalista ds. rozliczen / pelny etat

1. Wymagania niezbedne

1. wyksztalcenie wyzsze: preferowane ekonomia lub administracja publiczna,

2. do$wiadczenie zawodowe: min. 2 letni staz pracy w sektorze publicznym lub prywatnym,

3. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

4. brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

5. nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

1. znajomos$¢ przepiséw z zakresu finansow publicznych, ustawy o wiasno$ci lokali, ustawy o ochronie praw lokatordw,
mieszkaniowym zasobie gminy i 0 zmianie kodeksu cywilnego,

2. znajomo$¢ zasad funkcjonowania jednostek budzetowych,

3. umiejetnos$¢ obstugi programéw MS Office,

4. zdolno$ci organizacyjne, odpowiedzialno$¢, sumienno$¢, kreatywnos¢, umiejetnos¢ sprawnego podejmowania decyzji,
umiej¢tno$é pracy na samodzielnym stanowisku, ch¢é doskonalenia i poglebiania wiedzy w zakresie wykonywanego
stanowiska, wysoka kultura osobista, umiejetno$¢ pracy w zespole.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Zadania gtéwne:

1. biezaca analiza wptat m.in. z tytulu optaty za odbior odpadéw, energi¢ elektryczna, wodg, wywdz szamba, czynsze, optat
cmentarnych oraz przygotowywanie dokumentéw do windykacji w/w nalezno$ci,

2. przekazywanie lokatorom informacji oraz dokumentow dotyczacych wnoszenia optat za odbior odpadow, egzekwowanie
zlozenia odpowiednich o$wiadczen w zaktadzie, informowanie zarzadcow nieruchomosci o wszelkich zmianach w tym
zakresie, przygotowywanie deklaracji w tym zakresie,

3. odczytywanie podlicznikow energii elektrycznej i wody oraz ich rozliczanie na poszczegdlnych uzytkownikow lokali,

4. przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji w sprawach sadowych, w tym przygotowywanie pozwow do sadu
przeciwko dtuznikom oraz wnioskéw o nadanie klauzuli wykonalnosci,

5. wykonywanie innych polecen stuzbowych przetozonego.

4. Informacje o warunkach pracy:

a) praca biurowa wykonywana w siedzibie Zaktadu z wykorzystaniem sprzgtu komputerowego,

b) praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

C) ucigzliwosci fizyczne wystepujace w miejscu wykonywania czynnosci zawodowych: zgodnie z oceng ryzyka zawodowego
na stanowisku administracyjno-biurowym.

5. Wskaznik zatrudnienia w miesigcu poprzedzajacym ogloszenie: 0
(informacja, czy w miesigcu poprzedzajqgcym datg upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, wynosi co najmniej 6%)

6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny

b) zyciorys (CV)

¢) kwestionariusz osobowy oraz formularz dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie*

d) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje

e) kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen potwierdzajacych wymagany staz pracy i doswiadczenie zawodowe

f) pisemne o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i o korzystaniu z petni praw
publicznych*

g) pisemne o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za umys$lne przestgpstwo §cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe*

h) o$wiadczenie o posiadanym obywatelstwie*

i) kopia dokumentéw potwierdzajacych niepetnosprawnos¢ (w przypadku pierwszenstwa przy zatrudnianiu tj. przy
wskazniku ponizej 6% zatrudnienia pracownikow w ZGM)



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w siedzibie Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Katach
Wroctawskich przy ul. Ko$ciuszki 16a lub poczta elektroniczng na adres zgm@zgmkwr.pl w przypadku posiadanych
uprawnien do podpisu elektronicznego lub poczta na adres Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Katach Wroctawskich
z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko Specjalista ds. rozliczen w terminie do dnia 08.01.2016r.
do godz. 15.00

Aplikacje, ktore wptyna po wyzej okre§lonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o terminie i miejscu postgpowania rekrutacyjnego zostanie przekazana pisemnie lub telefonicznie.

Wymagane dokumenty aplikacyjne - list motywacyjny, CV — powinny by¢ opatrzone klauzulg: Wyrazam zgod¢ na
przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2015r. poz. 2135).

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
www.bip.zgmkwr.pl oraz na tablicy informacyjnej Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Katach Wroctawskich.

* wg wzoru znajdujgcego si¢ na stronie BIP ZGM www.bip.zgmkwr.pl
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