II.

1)

DYREKTOR
ZAKEADU KOMUNALNEGO W BARDZIE

oglasza nabor na stanowisko

KSIEGOWY/ADMINISTRATOR BUDYNKOW, LOKALI UZYTKOWYCH

I MIESZKANIOWYCH

Wymagania w stosunku do kandydatéw:

a)
b)

c)
d)
e)
f)
g)
h)
)
j)
k)
1)

Wyksztalcenie minimum $rednie- ekonomiczne.

Staz pracy: co najmniej 3 lata lub wykonywanie przez co najmniej 3 lata dzialalnosci
gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na danym stanowisku.
Doswiadczenie minimum 1 rok w pracy w administracji samorzadowe;.
Niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umyslnie.

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z praw publicznych.
Znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych.

Znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci.

Znajomos¢ ustawy o podatku od towardw i ustug.

Znajomos¢ ustawy o podatku dochodowym od 0séb fizycznych.

Znajomos¢ ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych.

Znajomos¢ ustawy prawo zamoéwien publicznych.

Znajomos¢ ustawy o ochronie praw lokator6w, mieszkaniowym zasobie gminy
1 0 zmianie Kodeksu Cywilnego.

m) Znajomos¢ ustawy o wlasnosci lokali.

n)
0)

Biegla znajomos¢ obstugi komputera.
Dyspozycyjnos¢.

Zakres odpowiedzialnosci i obowiazkow:
W zakresie administrowania budynkami i lokalami uzytkowymi i mieszkaniowymi, do

podstawowych obowiazkdow nalezy:

a) Prowadzenie biezacej ewidencji wymiaru czynszu i innych optat wynikajacych
z najmu lokali mieszkalnych, uzytkowych, garazy i pomieszczen
gospodarczych.

b) Prowadzenie dokumentacji lokali gminnych bedacych w administrowaniu
Zaktadu.

c) Terminowe powiadamianie najemcéw lokali o zmianach wymiaru czynszu
1 innych optat wynikajacych z najmu.

d) Sporzadzanie do 10-go kazdego miesigca informacji i przekazywanie do
komoérki ksiggowej w zakresie miesiecznych optat do wspolnot
mieszkaniowych.

e) Sporzadzanie umoéw, aneksoOw 1 rozwigzywanie uméw najmu na lokale
komunalne, uzytkowe i garaze.

f) Rozliczanie mediéw w lokalach gminnych.

g) Rozliczanie optat uiszczanych do wspolnot mieszkaniowych na poczet kosztéw
zarzadu nieruchomoscig wspdlna.



h)
i)
h))
k)

y

Prowadzenie spraw zwigzanych z remontami lokalu i budynkéw gminnych.
Prowadzenie spraw zwiagzanych z przegladami budynkoéw i lokali gminnych.
Sporzadzanie informacji do wniosku o dodatek mieszkaniowy.

Przekazywanie do Osrodka Pomocy Spotecznej informacji odnosnie optat
regulowanych z tyt. najmu lokali komunalnych przez osoby ubiegajace si¢
o dodatek mieszkaniowy.

Sporzadzanie zaswiadczen o niezaleganiu w oplatach z tyt. najmu lokali.

m) Dokonywanie rozliczen kartotek najemcow po sprzedazy lokali.

n)

Przygotowywanie danych i sporzadzanie sprawozdan, w szczegdlnosci
sprawozdawczo$¢ GUS w zakresie gospodarki mieszkaniowej 1 komunalne;.

2) W zakresie dziatu finansowo- ksiggowego:

a)

b)

c)
d)
e)
1))
g)
h)
1)
j)
k)
Y

Wystawianie w systemie finansowo-ksiggowym faktur sprzedazy ustug na
podstawie umow, zlecen lub odczytow w zakresie gospodarki sciekowe;j,
mieszkaniowej, pozostatych ustug.

Wprowadzanie i ksiegowanie w systemie finansowo-ksiggowym faktur
sprzedazy, faktur zakupu, wyciggéw bakowych, tworzenie 1 ksiegowanie
rejestru zakupu i sprzedazy do podatku VAT.

Prowadzenie kartotek rozrachunkowych z odbiorcami.

Dokonywanie naliczen za ustugi.

Dokonywanie naliczen odsetek za nieterminowe wplaty.

Wprowadzanie wptat z internetowego systemu ksiggowego.
Wprowadzanie przelewdéw bankowych.

Analiza kont rozrachunkowych.

Przygotowywanie informacji do sprawozdawczosci zaktadu i analiz
finansowo-ekonomicznych.

Przygotowywanie potwierdzen sald z kontrahentami.

Biezace uzgadnianie sald kont analitycznych z saldami kont syntetycznych.
Wystawianie i ewidencja noty korygujacych.

m) Sporzadzanie sprawozdan budzetowych.

3) W zakresie windykacji:

2)
b)

Sporzadzanie wezwan do zaptaty.

Na pisemny wniosek dtuznika przeprowadzanie postgpowania wyjasniajacego
do oceny istnienia przestanek w zakresie roztozenia na raty lub przesunigcia
terminu platnosci oraz przygotowywanie stosownego pisma.
Przygotowywanie informacji w zakresie spraw dotyczacych umorzen i odpisu
aktualizujacego.

Sporzadzanie pétroczne i roczne szczegbétowych informacji z dokonanych
roztozen na raty i odroczen terminéw ptatnosci wynikajacych z
obowigzujacych uchwat Rady Miejskiej w Bardzie.

Przygotowywanie dokumentdéw do skierowania na droge sadowa 1
komorniczg.

Prowadzenie postepowan spadkowych.



III. Wymagane dokumenty i o$§wiadczenia:

a) Curriculum vitae wraz z klauzulg zgody na przetwarzanie danych osobowych
. Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Zaklad Komunalny w Bardzie z
siedzibq przy ul. Grunwaldzkiej 6-8, 57-256 Bardo, moich danych osobowych
zawartych w dostarczonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych w celu
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a RODO”.

b) List motywacyjny.

c) Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, staz
pracy, kwalifikacje (poswiadczone przez kandydata za zgodnosé z oryginatem);

d) Kopia dowodu osobistego, albo o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa
polskiego.

e) Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz do korzystania z pelni praw publicznych.

f) Oswiadczenie kandydata, iz nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe.

g) Oswiadczenie o stanie zdrowia.

h) Podpisana klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych
(rekrutacja) — w zalaczeniu.

IV.Sposéb i termin skladania ofert:

Oferty nalezy skilada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko
ksiggowy/administrator budynkéw, lokali uzytkowych i mieszkalnych” w sekretariacie
Zaktadu Komunalnego w Bardzie przy ul. Grunwaldzkiej 6-8 lub wystane listem poleconym,
w terminic do 10 lutego 2020 r. do godz. 14.30. Aplikacje, ktére wplyna do Zakladu
Komunalnego w Bardzie po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej oraz na tablicy ogloszen w Zaktadzie Komunalnym w Bardzie.

Zastrzega si¢ mozliwos$¢ uniewaznienia naboru bez podania przyczyny.







