Zielona Gora, dnia 03.02.2020 r.

Ogtoszenie: inspektor ds. ekonomicznych

Migjsce pracy: Administracja Budynkéw Mieszkalnych nr 2
Wymiar etatu: petny — umowa o zastepstwo

IlosC etatow: 1

Wydziat: Dziat Organizacyjny

Termin skiadania dokumentow: 2020-01-20 14:45:00

Nr ogtoszenia: DO.111.01.2020

Zlecajacy: Dziat Organizacyjny

I. Wymagania w stosunku do kandydatéw:
1. Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,
petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysinie,
nieposzlakowana opinia,
stan zdrowia pozwalajgacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
wyksztalcenie min. srednie - preferowane ekonomiczne,
udokumentowany staz pracy dla wyksztatcenia:
- dla 0s6b z wyksztatceniem $rednim 3 lata stazu pracy
- dla 0s6b z wyksztatceniem wyzszym 1 rok,
h. wiedza w zakresie aspektow ekonomicznych funkcjonowania zaktadu budzetowego,
i. znajomos¢ obowigzujacych przepiséw prawa regulujgcego administrowanie i zarzgdzanie
nieruchomosciami:
Ustawa o ochronie praw lokatoréw,
Ustawa o podatku VAT,
Ustawa o dodatkach mieszkaniowych,
Ustawa o ochronie danych osobowych,
Kodeks Cywilny.
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b. Wymagania dodatkowe:



a. udokumentowany staz pracy w jednostkach administracyjnych lub zarzadzajgcych
nieruchomosciami,

umiejetnos¢ analizowania kosztéw i dochoddw,

umiejetnos¢ poprawnego redagowania pism i wnioskow,

skrupulatnos¢, dobra organizacja czasu pracy, szybkie przyswajanie wiedzy,
komunikatywnos¢,

podstawowa znajomos¢ obiegu dokumentéw finansowo — ksiegowych,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych typu: kserokopiarka, fax, skaner.
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II. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

e prowadzenie rozliczen mediéw w lokalach komunalnych w budynkach zarzgdzanych
przez zarzadcow obcych,

e analiza kosztow za media w nieruchomosciach zarzgdéw obcych,

biezgce wprowadzanie zmian dotyczacych ilosci os6b zamieszkujgcych w lokalach

komunalnych, zaliczek na media, powierzchni lokalu,

sporzgdzanie anekséw do umoéw najmu,

prowadzenie ewidencji naleznosci,

przygotowanie uméw najmu,

kompetentna i terminowa obstuga najemcow,

prowadzenie biezgcej korespondencji z zarzagdami obcymi i wspotpraca z wkasciwymi

komadrkami organizacyjnymi zaktadu w zakresie powierzonych zadan,

e wystawianie faktur.

- praca w petnym wymiarze etatu,
- praca w zespole,

I1l. Warunki zatrudnienia na stanowisku:

- czynniki ucigzliwe: state obcigzenie statyczne zwigzane z pracg siedzaca,
praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

- istniejg bariery architektoniczne w zakresie poruszania sie po budynku — utrudniony dostep
0s6b niepetnosprawnych poruszajgcych sie na wozkach inwalidzkich.

IV. Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w ZGM w Zielonej Gérze, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudniania oséb niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%

V. Wymagane dokumenty:

curriculum vitae (oryginal),

kwestionariusz osobowy dostepny na stronie www.gm.zgora.pl/druki/(oryginat),

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

kopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe,

osSwiadczenie o niekaralnosci,

osSwiadczenie o stanie zdrowia,

o$wiadczenie 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. (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych).

h. udokumentowany staz pracy dla 0s6b z wyksztatceniem Srednim 3 letni staz pracy i wyzszym
1 rok.
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VI. Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentoéw aplikacyjnych:



a. Termin:

2020-01-20 14:45:00

b. Sposéb:

w zamknietej kopercie z napisem:

.Nabdér na stanowisko: ,Inspektor ds. ekonomicznych w ABM 2" osobiscie lub listem poleconym:

c. Migjsce:

Zakfad Gospodarki Mieszkaniowej ul. Zjednoczenia 110, 65-120 Zielona Gora pok.002 KANCELARIA

(parter).

VIl. Informacje dodatkowe:

a.
b.

C.

kontakt z inspektorem ds. osobowych: tel. 68 353 36 68, 68 353 36 78,

dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do ZGM po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane
i zostang zniszczone komisyjnie,

kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang poinformowani o terminie postepowania
sprawdzajgcego telefonicznie oraz listownie za posrednictwem poczty na wskazany przez
kandydata adres do korespondencji ( podstawa prawna art. 22'Kp.),

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.,

dokumenty aplikacyjne kandydatow, ubiegajgcych sie o w/w stanowisko, ktére w wyniku
rekrutacji nie zostaty wybrane przez okres 30 dni od dnia ogtoszenia wynikéw naboru beda
do odbioru osobistego w ZGM w Zielonej Gorze pok.103 a po tym okresie dokumenty zostang
zniszczone komisyjnie.




