OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Nazwa i adres jednostki:

Miejski Zarzad Nieruchomosci
ul. 1 Maja 55
44-330 Jastrzebie — Zdroj

II. Nazwa stanowiska urzedniczego:  Referent

(nazwa stanowiska urzedniczego)

III. Komérka organizacyjna: Dzial Ekonomiczno — Finansowy

(komorka organizacyjna)

IV. Liczba lub wymiar etatu: liczba etatow 1, wymiar 8/8 etatu

V. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem:
a) wymagania niezbe¢dne:

wyksztalcenie: wyzsze ekonomiczne,

obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 1 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych,

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
nieskazanie prawomocnym wyrokiem sadu za umySlne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

b) wymagama dodatkowe:

znajomos$¢ obstugi pakietu programu MS Office (Word, Exel),

co najmniej rok doswiadczenia w pracy w dziale ksiggowosci,

znajomo$¢ zasad ksiggowych,

znajomos$¢ przepisOw prawa: ustawy o finansach publicznych, Rozporzadzenie
Ministra Finanséw w sprawie szczegolowej klasyfikacji dochodow, wydatkow,
przychodow 1 rozchodéw oraz S$rodkéw pochodzacych ze zrodet zagranicznych,
ustawa o rachunkowos$ci, przepisow dotyczacych $rodkow trwatych, wartosci
niematerialnych 1 prawnych oraz pozostalych $rodkow trwalych, ustawy
o samorzadzie gminnym, ustawy o wiasnosci lokali,

dyspozycyjnos¢,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

terminowo$¢ 1 doktadno$c,

komunikatywno$¢.

VI. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

prowadzenie ewidencji inwestycji, Srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
1 prawnych, pozostalych srodkow trwatych,

naliczanie i ksiggowanie odpisow amortyzacyjnych na podstawie obowigzujacych
przepisOw 1 planu amortyzacji,

wspolpraca z towarzystwem ubezpieczeniowym w zakresie ubezpieczenia,
przygotowywanie niezb¢dnych materialbw do ubezpieczenia mienia jednostki,
aktualizacja ubezpieczenia w przypadku nabycia lub zbycia nowego mienia,

udzial w inwentaryzacji, szczeg6lnie w rozliczeniu jej wyniku,



udzial w procesie wyceny aktywow i pasywow,

ewidencja dokumentéw w programie finansowo-ksiggowym,

udziat w sporzadzaniu sprawozdan finansowych,

sporzadzania danych, zestawien do sprawozdan o stanie mienia jednostki,
sporzadzanie deklaracji o $rodkach transportowych oraz dbato$¢ o terminowe
regulowanie zobowigzan,

sporzadzanie sprawozdawczosci GUS,

nadzor nad ewidencja przychodéw i rozchodéw materiatowych wraz z analizg stanow
magazynowych,

rozliczanie inwentaryzacji rocznej magazynu z jednoczesnym wystawianiem arkusza
r6éznic inwentaryzacyjnych oraz ewentualnym wyjasnieniem niedobordéw i nadwyzek,
prowadzenie ewidencji pomocniczej w zakresie rozrachunkow z kontrahentami tytulu
pozostatego zakupu,

ewidencja kosztow i1 przychodow Wspdlnot Mieszkaniowych w zakresie % udziatu
w nieruchomosci. Weryfikacja obcigzen oraz rozliczen. Wprowadzanie obcigzen za
remonty we Wspdlnotach Mieszkaniowych,

analiza planow gospodarczych uchwalanych przez Wspolnoty Mieszkaniowe oraz
uaktualnianie kwartalnie naleznych zaliczek na koszty eksploatacji oraz media
z pracownikami odpowiedzialnymi za realizacj¢ budzetu jednostki,

monitorowanie i rozliczanie podjetych uchwat dotyczacych udziatu gminy w zakresie
remontow,

biezaca wspotpraca z Sekcja Wspdlnot Mieszkaniowych w zakresie zdarzen
finansowych faczacych Wspolnoty Mieszkaniowe i Gming jako udziatowca,
weryfikacja obcigzen otrzymywanych od Wspdlnot Mieszkaniowych w zakresie
prawidtowego naliczenia wg kosztu za 1 m” oraz % udziatu.

VII. Warunki pracy na stanowisku:

godziny pracy: 8 godzin na dobg i przecigtnie 40 godzin w przeci¢tnie pigciodniowym
tygodniu pracy,

praca przy komputerze o charakterze administracyjno — biurowym (powyzej 4 godzin
na dobg),

brak mozliwosci dostosowania miejsca pracy dla osdb poruszajacych si¢ na wozku
inwalidzkim,

usytuowanie stanowiska pracy: praca na pierwszym pigtrze budynku, w ktérym nie ma
winy 1 podjazdu oraz dostosowanych toalet dla 0séb niepelnosprawnych,

praca w zespole.

VIII. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu kwietniu 2018 r. wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Miejskim
Zarzadzie Nieruchomos$ci, w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji zawodowej 1 spoteczne;j
oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

IX. Wymagane dokumenty:
[ ]

podanie, podpisane wtasnorecznie przez kandydata,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzoOr stanowi
zatacznik nr 1 do niniejszego ogloszenia),

kserokopia dokumentu potwierdzajagcego wyksztatcenie,

kserokopie swiadectw pracy lub zaswiadczen dokumentujacych posiadany staz pracy,
kserokopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje 1 umiejetnosci tj. certyfikaty,



zaswiadczenia o ukonczonych kursach i szkoleniach, referencje z poprzednich miejsc
pracy, prawo jazdy,

e o$wiadczenia podpisane wlasnorecznie przez kandydata (wzér stanowi zalacznik nr 2
do niniejszego ogloszenia) o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

¢) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

e) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia procedury naboru, zgodnie z ustawa
z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych;

e kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych zobowigzany jest
do zlozenia wraz z wymaganymi dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetnosprawnosc.

X. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa w formie papierowej, w zamknigtej
kopercie opatrzonej imieniem 1 nazwiskiem kandydata z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko
urzednicze Referent w Dziale Ekonomiczno — Finansowym.”

Dokumenty nalezy sklada¢ osobiscie w okienku podawczym Miejskiego Zarzadu
Nieruchomosci badz droga pocztowa na adres Miejski Zarzad Nieruchomosci ul. 1 Maja 55,
44-330 Jastrzebie — Zdr6j, w terminie do dnia 24.05.2018 r. godz. 14",

Za termin zlozenia dokumentdéw badz ich przestania droga pocztowa uwaza si¢ date ich
wplywu do Miejskiego Zarzadu Nieruchomos$ci. Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyna do
Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane.

XI. Dodatkowe informacje:

Informacja o rozstrzygnigciach podjetych przez Komisje Naboru, w ramach I etapu selekcji
kandydatéw zostanie podana niezwtocznie do publicznej wiadomosci, w formie informacji
o wyniku I etapu selekcji oraz o II etapie selekcji, poprzez umieszczenie w Biuletynie
Informacji Publicznej Urzedu Miasta Jastrzgbie—Zdrdj 1 na tablicy ogloszen Miejskiego
Zarzadu Nieruchomosci. Informacja o wynikach naboru begdzie rdwniez udzielana osobiscie
kandydatowi w Dziale Kadr, Spraw Socjalnych i BHP.

II etap naboru — test teoretyczny w dniu 28.05.2018 r. o godzinie 8", po pozytywnym
zaliczeniu testu kandydat przechodzi do dalszej procedury naboru tj. rozmowy
kwalifikacyjnej.

Kandydat wyloniony w drodze konkursu zostanie zatrudniony zgodnie z przepisami prawa
pracy i ustawy o pracownikach samorzadowych.

Kandydat wyloniony w drodze naboru na stanowisko Referent w okresie 2 miesiecy od daty
zatrudnienia zobowigzany jest przedtozy¢ pracodawcy zaswiadczenie o niekaralno$ci
z Krajowego Rejestru Sagdowego.

DYREKTOR
/-/ Beata Olszok

(podpis  Dyrektora  Miejskiego  Zarzadu
Nieruchomosci lub osoby upowaznionej)



