59-623 LUBOMIERZ

Plac Wolnosci 1

tel. 75 78 33 166, fax 757833 151 BURMISTRZ
fax 7578 33167, NIP516-144711582  GMINY I MIASTA LUBOMIERZ,

] OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

ds. nalezno$ci czynszowych i windykacji

Kandydaci powinni spelniaé¢ nastegpujace wymagania:

I. Wymagania niezbedne:

1.

A U

Obywatelstwo polskie.

Wyksztatcenie wyzsze lub $rednie z do§wiadczeniem pracy w ksiegowodci.

Peta zdolnosé do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym wyzej stanowisku.
Kandydat nie byl prawomocnie skazany za przestgpstwo umyslne.

Kandydat cieszy si¢ nieposzlakowana opinia.

II. Wymagania dodatkowe:

e R B e

Znajomosé ustawy o rachunkowosci, kodeksu postgpowania administracyjnego oraz instrukeji kancelaryjne;j.
Umiejetnoéé¢ logicznego myslenia i wigzania faktoéw, dociekliwo$é.

Zdolno$¢ pracy w warunkach okresowego spietrzenia zadan.

Umiejetno$¢ pracy w zespole.

Mile widziane do$wiadczenie w pracy w jednostkach samorzadu terytorialnego.

II1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a)
b)
<)

h)
i)
i)

Prowadzenie ksiggowosci w zakresie wymiaru i poboru naleznoéci za najem lokali mieszkalnych i uzytkowych;
Biezace prowadzenie przypisow naleznosci wynikajacych z zawartych uméw najmu;

Wystawianie faktur za najem lokali uzytkowych;

Prowadzenie korespondencji w w/w zakresie, w szczegdlnosci upomnien, wezwat, itp.;

Kontrola terminowosci wptat naleznosci czynszowych i optat, windykacja naleznosci;

Ksiegowanie i fakturowanie innych naleznosci zwigzanych z gospodarka mieszkaniowa;

Sporzadzanie sprawozdawczodci finansowej, dotyczacej zasobéw mieszkaniowych, zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami;

Rozpatrywanie wnioskéw o umorzenie zaleglosci opfat;

Sporzadzanie upomnien i tytutéw wykonawczych;

Prowadzenie korespondencji z Urzedami Skarbowymi w zakresie windykacji;

IV. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV), z uwzglednieniem dokladnego przebiegu pracy zawodowe;j,

b)

list motywacyjny,



¢) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksziatcenie/, kserokopia dyplomu ukonczenia studiow wyzszych/,
doswiadczenie zawodowe /kserokopie swiadectw pracy/, kwalifikacje i umiejetnoscei,

d) oéwiadczenie kandydata o korzystaniu w pelni z praw publicznych i o niekaralnodci za przestgpstwa popeinione
umysélnie,

e) os$wiadczenie kandydata o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na tym stanowisku,

f) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29.08.1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. 2016 poz. 922) oraz ustawa z dnia 21.11.2008 r. 0 pracownikach samorzadowych (Dz.U. 2016 poz. 902

ze Zm.).

Wskaznik zatrudnienia o0séb niepelnosprawnych w Urzedzie Gminy i Miasta Lubomierz, w rozumieniu przepisow

o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych w grudniu 2017 r. przekroczyl 6%.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym i dopiskiem
.» Nabdr wolne na stanowisko ds. naleinosci czynszowych i windykacji” do dnia 18.01.2018 r. w sekretariacie Urzedu
Gminy i Miasta w Lubomierzu, Plac Wolnoéci 1, w godzinach:

-poniedziatek od 8.00-16.00
-wtorek- czwartek od 7.30-15.30
-pigtek od 7:00 do 15.00

Z wybranym kandydatem Burmistrz Gminy i Miasta Lubomierz zawiera umowg o prace.

Wymagane dokumenty : list motywacyjny, szczegélowe CV powinny byé opatrzone klauzuly: ,,/razam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 29.08.1 997 1. 0 ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z p.
zm.) oraz ustawq z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458).

Burmistrz zastrzega sobie prawo do uniewaznienia konkursu bez podawania przyczyn. /
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ta lubomierz

Wiestaw Zigtkowski



