Zaktad Budzetowy Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
ul. Kolejowa 42, 59 — 620 Gryfow Slaski
tel. 7578 13 484, 75 78 13 412
mail: sekretariat@zbgkim.gryfow.pl

Ogtoszenie o naborze na wolne urzednicze stanowisko pracy
inspektor ds. rozliczen czynszowych- ksiegowy w Zaktfadzie Budzetowym
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Gryfowie Slaskim

Dyrektor Zaktadu Budzetowego Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Gryfowie Slaskim z siedziba
przy ul. Kolejowej 42, na podstawie art. 11, 12 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach
samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282) ogtasza nabdr na stanowisko urzednicze.

1. Okreslenie stanowiska urzedniczego
Inspektor ds. rozliczen czynszowych — ksiegowy
2. Wymiar czasu pracy
1/1 etat
3. Okreslenie wymagar zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym

1) Wymagania konieczne:

O stanowisko mogg ubiegac sie osoby, ktére:

> posiadaja obywatelstwo polskie lub sg obywatelami Unii Europejskiej oraz obywatele innych pan-
stw, ktérym na postawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlinotowego przystu-
guje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

> posiadajg znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie w zakresie koniecznym do wykonywania
obowigzkéw inspektora ds. rozliczer czynszowych- ksiegowego

> maja petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystajg z petni praw publicznych

» nie byty prawomocnie skazane za przestepstwa przeciwko: mieniu, obrotowi gospodarczemu, dzia-

talnoéci instytucji paristwowych oraz samorzadu terytorialnego, wiarygodnosci dokumentéw oraz

za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

cieszg sie nieposzlakowang opinia

posiadajg wyksztatcenie co najmniej srednie

posiadajg dobrg znajomos¢ regulacji prawnych w zakresie finanséw publicznych, rachunkowosci,

ubezpieczen spotecznych, podatkéw: dochodowych, VAT, lokalnych.

Wymagania dodatkowe:
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sprawnosc organizacyjna, kreatywno$é, dyspozycyjnosc

komunikatywnos¢ i zdyscyplinowanie

wysoka kultura osobista

umiejetnosc redagowania pism

umiejetnos¢ pracy w zespole

mile widziana znajomos¢ oprogramowania do obstugi rozliczen czynszéw PROBIT
sumiennosé, doktadnosé, odpowiedzialnosé

umiejetnos¢ pracy pod presja
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. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku
a) prowadzenie kartotek najemcow i wspdlnot mieszkaniowych
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b) ksiegowanie wptat na indywidualne konta najemcow dokonywanych w kasie Zakfadu badZ w
banku oraz wpfat za administrowanie wspélnotami

c) analizowanie wptat za czynsz i odpady

d) potwierdzanie wnioskéw o dodatek mieszkaniowy i wnioskéw o wykup lokalu

e) systematyczne wprowadzanie zmian w wymiarze CzZynszow

f) sporzadzanie miesigcznego sprawozdania czynszowego

g) naliczanie odsetek

h) uzgadnianie ksiegowan analitycznych z ksiggowaniem syntetycznym

i) drukowanie faktur za dzierzawe lokali uzytkowych

j) sporzadzanie rejestru faktur vat

k) sporzadzanie rozliczenia CIT wspdinot mieszkaniowych

I) udzielanie informacji najemcom i wtascicielom lokali

m) udzielanie odpowiedzi na pisma najemcéw i wiascicieli lokali

n) sporzadzanie wezwan do zapfaty i ich wysytka

o) przygotowywanie dokumentacji dotyczacej roztozenia sptaty zalegtosci w ratach lub ich
umorzenia

p) monitorowanie spraw objetych ugoda

q) przygotowywanie dokumentacji do skierowania pozwu o zaptate do sadu

r) kierowanie spraw do komornika sadowego celem egzekucji naleznosci

s) sporzadzanie zestawier i sprawozdari dotyczacych zadtuzen, w tym 0s8b, w stosunku do ktérych
nalezy wszczgé postepowanie zwigzane z egzekucja naleznosci

t) rozliczanie optat za ogrody

u) rozliczanie kosztéw wspdinot mieszkaniowych

v) prowadzenie dokumentacji, rozliczanie miesigczne i roczne wspdlnot mieszkaniowych

w) écista wspotpraca z zarzgdcami wspélnot mieszkaniowych

x) wykonywanie innych polecer przetozonego.

5. Warunki pracy:

Praca administracyjno-biurowa wykonywana gtéwnie w pozycji siedzacej. Praca przy monitorze
komputerowym.

Praca wykonywana w siedzibie gtéwnej zaktadu przy ul. Kolejowej 42 w Gryfowie Slgskim. Norma
dzienna pracy wynosi 8 h, a tygodniowa — 40 h.

Wynagrodzenie wyptacane jest z dotu, najpézniej w ostatnim dniu miesigca, zgodnie z Regulaminem
wynagradzania pracownikéw Zakfadu Budietowego Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
w Gryfowie Slaskim.

6. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych

W kwietniu br. wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych, w rozumieniu przepiséw o
rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, nie przekroczyt w
zaktadzie 6%.

7. Wymagane dokumenty

1) list motywacyjny i CV

2) dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe

3) dokumenty potwierdzajace okresy zatrudnienia oraz przebieg pracy zawodowej

4) oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe

5) o$wiadczenie o niekaralnosci za naruszenie dyscypliny finansdw publicznych

6) oéwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnoéci do czynnosci prawnych
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7) oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

8) oswiadczenie o tresci:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych
osobowych (t. j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1781) oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzqdowych (t. j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1282).

Zgodnie z art. 13 ust 1 i 2 ogdlnego rozporzqdzenia o ochronie danych osobowych z dnia

27 kwietnia 2016 r., wiem Ze:

» administratorem danych osobowych jest Dyrektor Zakfadu Budzetowego Gospodarki Komunainej
i Mieszkaniowej w Gryfowie Slgskim

» dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych Osobowych — e-mail: iod@lesny.com.p!

> dane osobowe sq przetwarzane w zwiqzku ze zfozonq ofertq dotyczgcg naboru na wolne stanowisko
pracy - podstawg prawnq do przetwarzania danych osobowych jest ustawa Kodeksu pracy
(t.j. Dz.U. 22020 r., poz. 1320)

> dane osobowe mogq by¢ przekazywane podmiotom uprawnionym na mocy przepiséw prawa

> dane osobowe bedq przechowywane przez okres rekrutacji w przypadku nie przyjecia kandydata do
pracy albo w przypadku zatrudnienia przez okres trwania stosunku pracy oraz w obowigzkowym
okresie przechowywania dokumentacji zwigzanej ze stosunkiem pracy i akt osobowych, ustalonym
zgodnie z odrebnymi przepisami

> osoba przekazujgca swoje dane ma prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia
przetwarzania

> osoba przekazujgca swoje dane ma prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania
a takze prawo do przenoszenia danych osobowych

» osoba przekazujgca swoje dane ma prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych

> podanie powyzszych danych jest wymogiem ustawowym, brak lub podanie niepetnych danych moze
byc podstawq do odrzucenia oferty

> Zaktad Budzetowy Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Gryfowie Slgskim nie przewiduje
wykorzystania danych w celach innych niz w zwigzku z naborem lub zatrudnieniu

> podane dane nie bedq przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym nie bedzie wobec nich
profilowania”,

8. Termin i miejsce sktadania ofert

Dokumenty nalezy skfada¢ w zamknietej kopercie opisanej ,,Nabdér na stanowisko specjalista ds.
rozliczeri czynszowych ” osobiscie lub listem poleconym do dnia 9 czerwca 2023 r. w sekretariacie
Zaktadu Budzetowego Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Gryfowie Slaskim, ul. Kolejowa 42
do godz. 13:00 (liczy sie data wptywu do zaktadu).

9. Inne informacje

Kandydaci, ktérych oferty spetnia wymagania formalne, zostang zaproszeni na rozmowe
kwalifikacyjna.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP Gryfowa Slgskiego oraz
na stronie internetowej zaktadu.

Oferty ztozone po terminie lub niespetniajace wymagan nie bedg rozpatrywane.

Oferty odrzucone zostang zniszczone.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu 75 78 13 412.
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