OGLOSZENIE

0O NABORZE NA STANOWISKO PRACOWNIKA DS. ROZLICZEN GOSPODARKI

1)

2)

3)

4)

3)

MIESZKANIOWEJ

Wymagania niezb¢dne:

a.
b.

e
d

posiadane obywatelstwo polskie,

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

niekaralnos¢ za przestgpstwa popelnione umysinie,

posiadanie wyksztalcenia minimum srednie.

Wymagania dodatkowe:

a.
b.
o

d.

¢

Za
a.
b.
C
d
e

J:

k.

staz pracy w ksiggowosci lub na podobnym stanowisku,
wyksztalcenie min. srednie ekonomiczne,
obstuga komputera, programy ksiggowe, podstawowa wiedza z zakresu rachunkowosci i
ksiggowania zdarzen gospodarczych,
znajomosc ustawy o finansach publicznych oraz rachunkowosci budzetowej, ustawy o
ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy, kodeks postepowania
administracyjnego i cywilnego, ustawie o ochronie danych osobowych,
dokladnos¢, rzetelnosé i operatywnos¢ w wykonywaniu powierzonych zadan.

kres wykonywanych zadan na stanowisku:
ksiggowanie analityczne wplata czynszowych,
dokonywanie przypisoéw naleznosci za czynsze,
naliczanie ustawowe odsetek od nieterminowych wplat.
terminowe wystawianie faktur za lokale uzytkowe,
sporzgdzanie miesigcznych sprawozdan dotyczgcych oplat za lokale administrowane przez
Zaklad,
analizowanie na biezaco terminowosci wplat naleznosci, prowadzenie windykacji,
przygotowywanie dokumentéw w sprawach o rozlozenie na raty, umorzenia, ulepszenia
lokali,
prowadzenie oraz przygotowywanie dokumentow do sadu w sprawie zadluzenia
najemcow,
prowadzenic oraz naliczenie dodatkéw mieszkaniowych przyznanych przez MGOPS,
sporzadzanie umow najmu lokali komunalnych oraz uzytkowych,
przygotowywanie sprawozdan do GUS

Wymagane dokumenty:

=

oo

Te
a.

Ccv,
list motywacyjny,
kwestionariusz osobowy,
dokumenty i oswiadczenia potwierdzajgce spelnianie wymagan niezbgdnych o Kktorych
mowa w pkt. 1).
Inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach i spelnieniu wymagan
preferowanych, o ktorych mowa w pkt.2.
Oswiadczenie o tresci: ,wyrazam zgode¢ na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie dla potrzeb niezbg¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z
ustawg z dnia 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (t. j. Dz. U. z 2015r. poz. 2135
Z pozn. zm.)

rmin, miejsce i sposob skladania dokumentow:
termin: 03.04.2017r. do godz. 10.
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C.

sposob skladania dokumentow aplikacyjnych: osobiscie, w zamkniete] kopercie
oznaczone] napisem: ,,Nabor na stanowisko pracownika ds. rozliczen gospodarki
mieszkaniowej w Zakladzie Uslug Komunalnych w Weglineu”,

miejsce: sekretariat Zakladu Uslug Komunalnych w Weglineu ul. Sikorskiego 40,

6) Dodatkowe informacje:

a.

b.

wymieniony kandydat uzyska zatrudnienia na okres probny wynoszacy 3 miesiace,

po nienagannym, w okresie probnym, wykonywaniu zadan okre$lonych w pkt. 3
ogloszenia o naborze, przewiduje sie zatrudnienie na czas nieokreslony,

aplikacje zlozone po terminie okreslonym w pkt. 5 nie beda rozpatrywane.

lista kandydatow, ktorzy spetnili wymogi formalne, okreslone w pkt. 11 2, i tym samym

zakwalifikowali si¢ do postgpowania sprawdzajgcego zostanie ogloszona na stronie

WWW.wegliniec.pl oraz WWW.zukwegliniec.pl

kandydaci spelniajacy wymogi formalne beda powiadomienie telefonicznie o terminie

postepowania sprawdzajacego,

kryteria oceny kandydatow zakwalifikowanych do drugiego etapu postepowania:

(1) test kwalifikacyjny zawierajacy pytania ze znajomosci przepisow, o ktorych mowa w
pkt. 2.c 1 d ogloszenia o naborze — (15 pytan — 30 pkt.);

(2) spelnienie wymagan dodatkowych: pkt. 2a ogloszenia o naborze — 10pkt., pkt. 2b -
Spkt. (lacznie ze spelnienia wymagan dodatkowych — 15pkt.

(3) Rozmowa kwalifikacyjna — maksymalnie — 20 pkt.

Dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do post¢gpowania

sprawdzajacego zostang odeslane poczta.
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Wegliniec dnia, 23.03.2017r.



