Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Zielonej Gorze

65-120 Zielona Gora al. Zjednoczenia 110
® centr. 68/ 322-91-00 ® Kadry 68/ 322-91-68
www.zgkim.zgora.pl ® fax 68/ 322-91-84

data publikacji: 23.03.20009r.

Dyrektor Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkanio  wej w Zielonej Gérze

OGLASZA NABOR

na 2 stanowiska starszeqo referenta ds. ekonomiczn yvch

1. Wymagania zwi gzane z wykonywaniem pracy na stanowisku:

1) wymagania niezb edne:

a) wymagania kwalifikacyjne - wyksztatcenie co najmniej Srednie(preferowane ekonomiczne),

b) niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysinie,

¢) nieposzlakowana opinia,

d) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

e) znajomos$¢ obowigzujacych przepiséw prawa regulujgcego administrowanie i zarzadzanie
nieruchomosciami:

ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie (...),
ustawy o dodatkach mieszkaniowych,

ustawy o ochronie danych osobowych,

ustawy o podatku VAT,

kodeksu cywilnego,

f) wiedza w zakresie aspektéw ekonomicznych funkcjonowania zaktadu budzetowego,

g) praktyczna umiejetnos¢ obstugi komputera w obszarze srodowiska WINDOWS
(pakiet MsOffice, Excel).

h) udokumentowany staz pracy dla oséb z wyksztalceniem srednim - 2 lata,

2) wymagania dodatkowe:

a)
b)
c)
d)

e)

udokumentowany staz pracy w jednostkach administrujgcych lub zarzadzajacych
nieruchomosciami,

umiejetnos¢ analizowania kosztéw i dochodow,

podstawowa znajomos$¢ obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych,
komunikatywnos$¢ - umiejetnosé tatwego nawigzywania kontaktow z ludzmi,
umiejetno$¢ pracy w zespole,

umiejetno$¢ obstugi urzadzen biurowych typu kserokopiarki, fax-u.



3. Zakres zada i (czynno $ci) wykonywanych na stanowisku starszego referenta ds. ekonomicznych:

1)

prowadzenie rozliczen medidéw w lokalach komunalnych w budynkach zarzadzanych przez
zarzadcow obcych,

analiza kosztéw za media w nieruchomosciach zarzadéw obcych,

biezgce wprowadzanie zmian dotyczacych ilosci os6b zamieszkujacych w lokalach
komunalnych, zaliczek za media, powierzchni lokalu,

sporzgdzanie aneksow do umow najmu,

prowadzenie windykacji naleznosci,

przygotowywanie umow najmu,

kompetentna i terminowa obstuga najemcow,

wystawianie faktur,

prowadzenie biezacej korespondencji z zarzadcami obcymi,

10) wspotpraca z komarkami organizacyjnymi ZGKiM.

4. Wymagane dokumenty i 0 swiadczenia:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

list motywacyjny (oryginat),

curriculum vitae (oryginaf),

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

kserokopia dowodu osobistego,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe, staz pracy,
oswiadczenie o niekaralnosci,

oswiadczenie o stanie zdrowia.

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w

dokumentach skfadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych

(Dz. U.Z 2002 r. Nr 101, poz. 926 ze zm.).

9) udokumentowany staz pracy dla oséb z wyksztatceniem srednim - 2 lata,

5. Termin i sposéb sktadania dokumentéw aplikacyjny ch:

1)
2)

termin do 06.04.20009r.

spos06b skladania dokumentéw aplikacyjnych: w zamknietej kopercie

Z napisem:

»,Nabor na stanowisko starszego referenta ds. ekonomicznych”, osobiscie lub listem

poleconym:

3)

miejsce Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej al. Zjednoczenia 110A
65-120 Zielona Gora pok.002 KANCELARIA (parter).

6. Dodatkowe informacje:
kontakt z inspektorem ds. osobowych: tel. 068 322 91 68;

1)
2)
3)

4)

5)

6)

aplikacje, ktére wptyng do ZGKiM po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane:

lista kandydatéw, ktérzy spetnili wymagania formalne i tym samym zakwalifikowali

sie do postepowania sprawdzajgcego zostanie ogtoszona na tablicy informacyjnej w ZGKiM

w Zielonej Gérze al. Zjednoczenia 110 A przy pok. 103 | pietro, oraz na stronie

internetowej Zaktadu www.bip.zgkim.zgora.pl.

kandydaci spetniajacy wymogi formalne zostang pisemnie poinformowani o terminie

postepowania sprawdzajacego;

informacja o wyniku naboru bedzie ogloszona na tablicy informacyjnej w ZGKiM

w Zielonej Gorze al. Zjednoczenia 110 A przy pok. 103 | pietro, oraz na stronie internetowej Zaktadu

www.bip.zgkim.zgora.pl.

dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktorzy nie zakwalifikowali sie do postepowania sprawdzajacego

zostang odestane poczta.

mgr inz. Wojciech Janka

/podpis Dyrektora Zaktadu/



