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Dyrektor Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Zielonej Gorze

OGLASZA NABOR

na dwa stanowiska urzednicze: Referent ds. ekonomicznych w ABM

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w ZGM w Zielonej Gérze, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j

i spotecznej oraz zatrudniania os6b niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%

1. Wymagania zwigzane z wykonywaniem pracy na stanowisku Referent ds.
ekonomicznych:
1) wymagania niezbedne:
a) obywatelstwo polskie,
b) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umy$ine przestepstwo skarbowe,
d) nieposzlakowana opinia,
e) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na wyzej wymienionym stanowisku,
f)  wyksztatcenie min. srednie,
g) udokumentowany staz pracy dla kandydatéw z wyksztatceniem:
- $rednim min. 1 rok,
h) znajomos$é obowigzujgcych przepiséw prawa regulujgcego administrowanie i zarzgdzanie
nieruchomosciami:
—  Ustawa o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie kodeksu
cywilnego,
—  Ustawa o podatku VAT,
—  Ustawa o dodatkach mieszkaniowych,
— Ustawa o ochronie danych osobowych,
—  Kodeks Cywilny, KPA,

2) wymagania dodatkowe:

a) komunikatywnos$¢ — umiejetnosé¢ fatwego nawigzywania kontaktéw z ludzmi,
b) umiejetnosé¢ pracy w zespole,

c) umiejetnos¢ analitycznego myslenia i rozwigzywania problemow,

d) skrupulatnosé, dobra organizacja czasu pracy, szybkie przyswajanie wiedzy,



e) praktyczna umiejetnos¢ obstugi komputera w obszarze sSrodowiska WINDOWS (pakiet

MsOffice) oraz urzadzeh biurowych typu: kserokopiarka, fax, skaner.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku Referent ds. ekonomicznych:

a) prowadzenie rozliczen mediow w lokalach komunalnych,

b) sprawdzanie poprawnosci rozliczen medidw przez zarzgdcédw nieruchomosci, w ktérych Miasto
ma udzialy i po rozliczeniu obcigzenia kwotami naliczonymi, najemcow lub uzytkownikow,

¢) analiza kosztéw za media i nieruchomosci,

d) biezgce wprowadzanie zmian dotyczgcych ilosci oséb zamieszkujgcych w lokalach
komunalnych, zaliczek na media, powierzchni lokalu,

e) przygotowywanie umow najmu oraz sporzgdzanie anekséw do umoéw najmu,

f) prowadzenie ewidencji naleznosci, windykacja naleznosci,

g) kompetentna i terminowa obstuga najemcéw,

h) wystawianie faktur,

i) zastepstwo w kancelarii pod nieobecno$¢ pracownika,

j) wspoditpraca w ramach wykonywanych czynno$ci z innymi komdrkami organizacyjnymi Zakfadu.

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: state obcigzenie statyczne zwigzane z pracg siedzaca, praca przy
komputerze pow. 4 godzin dziennie,
- istniejg bariery architektoniczne w zakresie poruszania sie po budynku — utrudniony dostep

0s6b niepetnosprawnych poruszajgcych sie na wézkach inwalidzkich.

3. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
a) curriculum vitae,
b) kwestionariusz osobowy dostepny na stronie www.gm.zgora.pl/druki/(oryginat),
c) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,
d) kopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe,
e) kopie dokumentéw potwierdzajgce staz pracy i doswiadczenie zawodowe,
f) oswiadczenie o niekaralnosci,
g) oswiadczenie o stanie zdrowia,
h) os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
z petni praw publicznych,
4. Termin i sposob sktadania dokumentow aplikacyjnych:
a) termin faktycznego wptywu aplikacji do ZGM do 28.07.2023 r.
b) sposéb skladania dokumentéw aplikacyjnych: w zamknietej kopercie z napisem:
.Nabér na stanowisko: ,Referent ds. ekonomicznych w ABM” osobiscie
lub listem poleconym:
c) miejsce Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej ul. Zjednoczenia 110
65-120 Zielona Géra pok.002 KANCELARIA (parter).



5. Dodatkowe informacje:

a) kontakt z inspektorem ds. osobowych: tel. 68 353 36 78 lub 68 383 30 40,

b) aplikacje, ktére wptyng do ZGM po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane,

c) kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang poinformowani o terminie postepowania
sprawdzajgcego,

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, ktérzy nie zakwalifikowali sie do postepowania
sprawdzajgcego lub w toku postepowania rekrutacyjnego nie zostali wybrani, przez okres 30
dni od dnia ogtoszenia wynikéw naboru pozostang do odbioru osobistego w ZGM w Zielonej
Gorze ul. Zjednoczenia 110 (pok. 103), natomiast po uptywie tego terminu zostang zniszczone
komisyjnie.
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