Krosno Odrzanskie, dnia 12 wrzesnia 2017 roku

Dyrektor Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Kro$nie Odrzanskim
informuje o wolnym stanowisku urzedniczym i ogtasza nabdr na stanowisko:
specjalista ds. mieszkaniowych
w Dziale Administracji Budynkow Mieszkalnych

w Zakfadzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Kro$nie Odrzanskim

Miejsce zatrudnienia:

Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Kro$nie Odrzanskim

ul. Wiejska 23

66 - 600 Krosno Odrzanskie

Forma zatrudnienia:

zatrudnienie na podstawie umowy o prace w petnym wymiarze czasu, na stanowisku
urzedniczym.

Wymagania zwigzane z wykonywaniem pracy na tym stanowisku:

Kandydatem moze by¢ osoba ktora:

Wymagania niezbedne:

1.

2.

spetnia wymagania okreslone w art. 6 ustawy o pracownikach samorzgdowych,

nie bytla prawomocnie skazana za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe,

posiada wyksztalcenie wyZzsze w rozumieniu przepisow o szkolnictwie wyzszym,
preferowane kierunki: rachunkowos¢ lub inne uzupetnione studiami podyplomowymi o
specjalnosci: rachunkowos¢ lub zarzgdzanie nieruchomosciami,

posiada co najmniej piecioletni staz pracy,

posiada bardzo dobrg znajomos¢ pakietu MS Office,

zna zagadnienia z zakresu windykaciji,

posiada bardzo dobrg znajomos¢ ustaw:

- Ustawa z dnia 29 wrzes$nia 1994 r. o rachunkowosci,
- Ustawa z dnia 24 czerwca 1994 r. o wiasnosci lokali,

- Ustawa z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatoréw,
mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego,

Zna przepisy prawa z zakresu ustaw:
- Ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych,

- Ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym,



10.

11.
12.

13.

14.

15.

16.

17

- Ustawa z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

- Ustawa z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych,

- Ustawa z dnia 23 kwietnia 1964 r. - Kodeks cywilny,
- Ustawa z dnia 20 grudnia 1996 r. o gospodarce komunalnej,

bardzo dobra znajomos¢ zagadnien zwigzanych z administrowaniem wspdlnotami
mieszkaniowymi,

bardzo dobra znajomo$¢ przepiséw dotyczacych prowadzenia ksiegowosci wspolnot
mieszkaniowych oraz doswiadczenie w prowadzeniu ksiegowosci i rachunkowosci
wspolnot mieszkaniowych,

posiada doswiadczenie zwigzane z windykacjg naleznosci,

znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z prowadzeniem gospodarki finansowej wspoélinot
mieszkaniowych,

znajomos¢ zagadnien ksiegowych i rozliczen dotyczacych czesci stanowigcej wlasnosé
gminy we wspélnocie mieszkaniowej,

znajomosc¢ i umiejetnos¢ obstugi bankowosci elektronicznej zwigzanej z obstugg wspélnot
mieszkaniowych.

znajomosc zasad rozliczania medidw,
dobra organizacja pracy,

. samodzielnos$¢ oraz doktadno$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,

Wymagania dodatkowe:

ce
sa

chuje sie zaangazowaniem i duzg motywacjg do pracy i osigganych wynikéw,
modzielnoscig, kreatywnoscig i skutecznoscig w dziataniu,

jest dyspozycyjna i obowigzkowa,

tatwos¢ nawigzywania kontaktéw z ludzmi i prowadzenia zebran,

w biezgcej pracy cechuje sie starannoscig i systematycznoscia,

posiada zdolnos$¢ planowania pracy,

posiada umiejetnos¢ myslenia strategicznego.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie ksiegowosci i rozliczert administrowanych wspolnot mieszkaniowych,

rozliczanie mediow,

przygotowywanie rocznych rozliczen,

przygotowywanie i prowadzenie zebrah wspdlnot mieszkaniowych,

przygotowywanie projektow sprawozdan, ocen, analiz i biezgcych informac;ji o realizacji zadan
tematycznie zwigzanych z dziatalnoscig wspdlnot mieszkaniowych,

prowadzenie wszelkiego rodzaju negocjacji i uzgodnien z bankami prowadzgcymi rachunki

ad

ministrowanych wspolnot mieszkaniowych,



VI.

VII.

10.

11.

12.

prowadzenie rozliczen finansowych administrowanych wspélnot mieszkaniowych z Urzedem
Skarbowym,

sporzgdzanie deklaracji CIT,
kontakty z wiascicielami lokali w zakresie funkcjonowania wspdlnot mieszkaniowych,
obstuga wspolnot mieszkaniowych w zakresie kredytowania realizowanych inwestycji,

przygotowanie dokumentacji realizowanych inwestycji, uczestniczenie w odbiorach
czesciowych i koncowych,

przeprowadzanie postepowania ofertowego na zadania realizowane we wspdlnotach
mieszkaniowych,

Warunki pracy na stanowisku: stanowisko urzednicze, administracyjno — biurowe, praca
przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Zakitadzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Krosnie
Odrzanskim, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu
0s06b niepetnosprawnych, wynosit co najmniej 6%.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
CV z opisem dotychczasowej kariery zawodowej,
list motywacyjny,
kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie — dyplom lub zaswiadczenie
ukonczenia studibw wyzszych (poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z
oryginatem),

kserokopie dokumentéw (poswiadczone przez kandydata za zgodno$é z oryginatem)
potwierdzajgce wymagany staz pracy (kserokopie $wiadectw pracy, zaswiadczenia o
zatrudnieniu),

inne dokumenty potwierdzajgce kwalifikacje (dodatkowe uprawnienia, dyplom ukohczenia
studiéw podyplomowych, zaswiadczenia o szkoleniach - kserokopie poswiadczone przez
kandydata za zgodnos$¢ z oryginatem),

oswiadczenie kandydata, ze posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz o
korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie, ze kandydat nie byt skazany za umys$lne przestepstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacji.

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w ramach procedury naboru nie
podlegajg zwrotowi. Dokumenty aplikacyjne osdb, ktére w procesie naboru nie zakwalifikujg sie do
dalszego etapu, zostang umieszczone w protokole i bedg stanowity zatgcznik do protokotu z
przeprowadzonego naboru. Dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb bedg odsytane lub odbierane
osobiscie przez zainteresowane osoby.

List motywacyjny, CV, wymagane oswiadczenia winny by¢ opatrzone wilasnorecznym podpisem
kandydata do zatrudnienia. Oferty zawierajgce niepodpisane dokumenty i o$wiadczenia nie beda
rozpatrywane.



VIII. Sposéb i termin skiadania ofert:

Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci powinni sktadaé w zamknietych kopertach w
sekretariacie Zakfadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Kro$nie Odrzanskim, ul. Wiejska 23
pokoj nr 10 lub drogg pocztowg do dnia 29 wrzesnia 2017 roku do godz. 10.00. O zachowaniu
terminu ztozenia oferty decyduje data wptywu do Zaktadu. Oferty zlozone po terminie nie bedg
rozpatrywane. Na kopercie powinien znajdowac¢ sie napis: ,,Nabér na stanowisko specjalisty ds.
mieszkaniowych w Zakfadzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Krosnie Odrzanskim".

Nabdr odbedzie sie zgodnie z Ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz.U. 2008 Nr 223 poz. 1458 ze zm.) oraz Regulaminem postepowania przy naborze pracownikéw
na wolne stanowiska urzednicze, wolne kierownicze stanowiska urzednicze w Zaktadzie Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej w Krosnie Odrzanskim wprowadzonym Zarzgdzeniem nr 11 Dyrektora
ZGKiM z dnia 28 maja 2012 .

Informacje dodatkowe o naborze mozna uzyska¢é w Zakiladzie Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowej w Krosnie Odrzanskim. Osobg upowazniong do kontaktu z kandydatem jest: Beata
Szorc — specjalista ds. administracyjno-kadrowych, telefon kontaktowy 68 383 5412, 68 383 5185.

Dyrektor
Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
w Krosnie Odrzariskim
Zbigniew Lubczynski



