Urzad Miejski w Migdzyrzeczu
ogtasza nab6r na stanowisko urzednicze

1. Okreslenie stanowiska urzgdniczego:

a) nazwa stanowiska: Inspektor ds. rozliczen kosztow eksploatacii
i obslugi sekretariatu w Zakladzie Gospodarki Lokalowej
w Miedzyrzeczuy,

b) wymiar czasu pracy: peiny etat.

2. Wymagania zwiazane z wykonywaniem pracy na stanowisku:

1) wymagania niezbedne:
a) wymagania kwalifikacyjne:
wyksztatcenie wyzsze i min. 2 lata do$wiadczenia zawodowego lub
wyksztalcenie min. $rednie i min. 4 lata doswiadczenia zawodowego,
b) obywatelstwo polskie,
¢) petna zdoIno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
d) niekaralnoé¢ za umysine przestepstwa scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe,
e) nieposzlakowana opinia,
f) stan zdrowia, pozwalajgcy na zatrudnienie na wyzej okreslonym stanowisku.

2) wymagania dodatkowe:
a) doswiadczenie w zakresie obowiazkow zadan realizowanych na

b)

c)

stanowisku, ktérego nabér dotyczy,

znajomos¢ aktow prawnych:

- ustawy o finansach publicznych,

- ustawy o gospodarce nieruchomosciami,

- ustawy o wiasnosci lokali,

- ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy,

- ustawy samorzgdzie gminnym,

- ustawy o pracownikach samorzgdowych,

znajomos¢ lokalnego rynku mieszkaniowego, a Ww szczegbinosci
mieszkaniowego zasobu gminy.

3 Zakres zadan (czynnoéci) wykonywanych na stanowisku inspektora:
- obstuga sekretariatu,

- uczestniczenie w procesie kontroli zarzadczej,

- zapewnienie sprawnego przeplywu dokumentacii i informacji w Zaktadzie,

- weryfikacja dokumentéw wychodzacych z Zakladu,

- ksiegowanie i rozliczanie kosztéw eksploatacji i najmu lokali, obstuga eksploataciji

lokali i dodatkéw mieszkaniowych; zastepczo: rozliczenia c.w.u. oraz gazu,

- zastepczo- windykacja naleznosci, obstuga funduszu remontowego,

- zastepczo- sporzadzanie przelewéw bankowych.




4 Warunki pracy na danym stanowisku pracy:

Stanowisko pracy miesci sig w budynku uzytecznosci publicznej — administracyjnym,
w Zaktadzie Gospodarki Lokalowej w Miedzyrzeczu przy ul. Krétkiej 2.

Pomieszczenie pracy, znajduje sie na parterze, ktoére wyposazone jest w typowe urzgdzenia
oraz $rodki do pracy biurowej. Dodatkowym narzedziem pracy jest komputer wraz
z urzadzeniami peryferyjnymi, w tym monitor ekranowy, ktory wykorzystywany bedzie
ponad 4 godz. dziennie.

W procesie pracy tworzone bedg dokumenty w formie elektronicznej i papierowej.

W przewazajgcej czesci dnia pracy praca siedzgca (statyczna), z obcigzeniem ukladu
migsniowo szkieletowego oraz narzgdu wzroku.

Pracownik bedzie miat czesty kontakt z interesantami, praca z duzym, statym doptywem
informacii.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w pazdzierniku 2015 r. wyniost
8,30%.

5. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,
2) Curriculum Vitae, z uwzglednieniem dokladnego przebiegu pracy zawodowej,
4) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i wymagany staz pracy
(kopie $wiadectw szkolnych, dyploméw, swiadectw pracy, ewentualnie zaswiadczenie
z obecnego miejsca pracy),
5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie innych umiejetnosci,
6) oswiadczenia o:
- stanie zdrowia,
- niekaralnosci,
- posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawne;j,
- 0 korzystaniu z peini praw publicznych,
7) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celow rekrutacji.

6. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Oferty nalezy kierowaé na adres:
Urzad Miejski w Miedzyrzeczu
ul. Rynek 1
66-300 Miedzyrzecz

w zamknigtych kopertach z dopiskiem:, Inspektor ds. rozliczeri kosztéw eksploatacji
i obstugi sekretariatu w ZGL” w terminie do 10 grudnia 2015 r. do godziny 15% (liczy sie
data wplywu do Urzedu).

Konkurs przeprowadzi Komisja Rekrutacyjna powotana przez Burmistrza Migdzyrzecza.

O przebiegu dalszych prac kwalifikacyjnych kandydaci zostang poinformowani pisemnie.
Nadestane oferty z zatgcznikami nie bedg zwracane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii
Publicznej (www.bip.miedzyrzecz.pl) oraz tablicy informacyjnej tut. Urzedu.




