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Dyrektor Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Zielonej Gérze

OGLASZA NABOR

na stanowisko urzednicze: Referent ds. ekonomicznych w ZWM 1-2

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w ZGM w Zielonej Go6rze, w rozumieniu przepisbw o rehabilitacji zawodowej i

spotecznej oraz zatrudniania oséb niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%
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Wymagania zwigzane z wykonywaniem pracy na stanowisku:
wymagania niezbedne:
obywatelstwo polskie,
petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysinie
nieposzlakowana opinia,
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
wyksztatcenie min. Srednie- preferowane ekonomiczne,
znajomos¢ obowigzujacych przepiséw prawa regulujgcego administrowanie i zarzgdzanie
nieruchomosciami:
—  Ustawa o wtasno$ci lokali,
—  Ustawa o zbiorowym zaopatrzeniu w wode i zbiorowym odprowadzaniu sciekéw,
—  Ustawa prawo energetyczne,
—  Ustawa o ochronie danych osobowych,
—  Ustawa o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie kodeksu
cywilnego,
—  Kodeks Cywilny, KPA.

wymagania dodatkowe:

komunikatywnos¢ ,

umiejetnos¢ pracy w zespole, analitycznego myslenia i rozwigzywania problemow,
skrupulatnos¢, dobra organizacja czasu pracy, szybkie przyswajanie wiedzy,

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych typu : kserokopiarka, fax, skaner.



2. Zakres zadan (czynnosci) wykonywanych na stanowisku Referent ds. ekonomicznych:

a) Kompleksowe rozliczanie zuzycia mediéw: wody, Sciekdw, energii cieplnej i elektrycznej we
wspolnotach mieszkaniowych zarzadzanych przez ZWM 1-2.

b) Prowadzenie kartotek oraz analiz zwigzanych ze zuzyciem wody, co dla poszczegdlnych
budynkdw.

c) Prowadzenie rejestrow zamontowanych wodomierzy, okresu ich legalizacji oraz informowanie
lokatoréw o zblizajgcym sie terminie zakoriczenia legalizacji wodomierzy lokalowych.

d) Weryfikacja, sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur za dostawy wody, energii cieplnej
i elektrycznej do budynkdw.

e) Wprowadzanie wynikdéw okresowych rozliczern mediow na konta optat wkascicieli, drukowanie
rozliczen i powiadomien o wysokosci opfat za lokal wlasnosciowy po dokonanym okresowym
przeliczeniu zuzycia wody, Sciekdw, co, energii elektrycznej w poszczegoélnych wspolnotach
mieszkaniowych.

f) Przygotowywanie danych dla firm rozliczajgcych wspdlnoty z zainstalowanymi wodomierzami
radiowymi i podzielnikami centralnego ogrzewania.

g) Kompleksowe rozstrzyganie spraw dotyczacych rozliczania mediow.

h) Przygotowywanie comiesiecznych deklaracji o wysokosci optaty we wspoélnocie mieszkaniowej
za gospodarowanie odpadami komunalnymi.

i) Prowadzenie i aktualizacja wykazu wascicieli w poszczegoélnych wspolnotach mieszkaniowych.

j) Dokonywanie przeceny stawek optat biezacych obowigzujgcych we wspdlnotach
mieszkaniowych i drukowanie anekséw po wprowadzeniu zmian.

k) Przygotowywanie, zwotywanie i obstuga zebran wspolnot mieszkaniowych.

I) Prowadzenie zasobdéw lokalowych ZWM 1-2.

m) Bezposrednia wspotpraca w ramach wykonywanych czynnosci z innymi  komérkami
organizacyjnymi Zakiadu.

Warunki pracy:

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan
- praca w petnym wymiarze etatu
- praca w zespole,

- bezposredni kontakt z petentem

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
- czynniki ucigzliwe: stale obcigzenie statyczne zwigzane z pracg siedzaca, praca przy
komputerze pow. 4 godzin dziennie,
- istniejg bariery architektoniczne w zakresie poruszania sie po budynku — utrudniony dostep

0s0b niepetnosprawnych poruszajgcych sie na wozkach inwalidzkich.

3. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
a) curriculum vitae,
b) kwestionariusz osobowy dostepny na stronie www.gm.zgora.pl/druki/(oryginat),
c) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
d) kopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe,

e) oswiadczenie o niekaralnosci,



f) os$wiadczenie o stanie zdrowia,

g) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 10.05.2018r. roku o ochronie danych
osobowych /Dz. U. poz. 1000/ i Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych).

4. Termin i spos6b sktadania dokumentéw aplikacyjnych:
a) termin faktycznego wpltywu aplikacji do ZGM do 10.12. 2018 r.
b) sposéb skltadania dokumentéw aplikacyjnych: w zamknietej kopercie z napisem:
.Nabdér na stanowisko: ,, Referent ds. ekonomicznych” osobiscie lub listem poleconym:
c) miejsce Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej ul. Zjednoczenia 110
65-120 Zielona Goéra pok.002 KANCELARIA (parter).

5. Dodatkowe informacje:
a) kontakt z inspektorem ds. osobowych: tel. 68 353 36 68
b) aplikacje, ktére wptyng do ZGM po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane,
c) kandydaci spelniajagcy wymogi formalne zostang poinformowani o terminie postepowania
sprawdzajgcego poczta.
d) informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona na tablicy informacyjnej w ZGM w Zielonej
Gorze ul. Zjednoczenia 110 przy pok. 103 | pietro, oraz na stronie internetowej Zaktadu

www.bip.gm.zgora.pl.,

e) dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali sie do postepowania

sprawdzajgcego zostang odestane poczta.

/podpis Dyrektora Zaktadu/

Dziat Organizacyjny www.gm.zgora.pl
[@&,fax 068 353 36 78, 68 353 36 68



