Zarzad Budynkow Mieszkalnych
32-602 Oéwigcim, ul. Bema 12
tel. 33 842 40 51
NIP 549 000 07 01 R-070025570

Dyrektor Zarzadu Budynkéw Mieszkalnych w O$wigcimiu
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze - specjalista ds. czynszow

Wymagania stawiane kandydatom na stanowisko urzednicze — specjalista ds. czynszow

Wymagania niezb¢dne:
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Wyksztatcenie srednie.

Wymagany staz pracy: wyksztalcenie srednie — 3 lata, wyksztatcenie wyzsze — 2 lata.

Umiejetnos¢ stosowania przepisOw nizej wymienionych ustaw:

ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U. 2019, poz. 1282 z p6zn.
zm, t.j.)

ustawa z dnia 8 marca 1990 r. o0 samorzadzie gminnym (Dz.U. 2019, poz. 506 t.j. z p. zm),

ustawa z dnia 21 czerwca 2001r. o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy
i o zmianie Kodeksu cywilnego (Dz.U. z 2019, poz. 1182 t.j. z p. zm.),

ustawa z dnia 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci (Dz.U. 2019, poz. 351 t.j. z p. zm.)

ustawa z dnia 27 sierpnia 2009r. o finansach publicznych (Dz.U. 2019, poz. 869 t.j. z p. zm.)
ustawa z dnia 11 marca 2004r. o podatku od towardw i ustug (Dz.U. 2020, poz. 106 t.j. z p. zm.)
ustawa z dnia ‘17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
(Dz.U. 2019, poz. 1440 t.j. z p. zm.)

Preferowana odbyta praktyka lub staz w jednostkach samorzadu terytorialnego.

Biegta znajomo$¢ obstugi komputera i innych urzadzen biurowych.

Znajomo$¢ Microsoft Word i Excel.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku urzedniczym.

Obywatelstwo polskie lub krajow Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktérym na podstawie umow
migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium RP. Osoba nieposiadajgca obywatelstwa polskiego moze zostaé
zatrudniona na stanowisku, na ktérym wykonywana praca nie polega na bezposrednim
lub posrednim udziale w wykonywaniu wiadzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrone
generalnych interesow panstwa, jezeli posiada znajomo$é jezyka polskiego potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

Pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

10. Niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo

11.

skarbowe.
Nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:
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Doswiadczenie w pracy w ksiggowosci min. 1 rok.

Wysoka kultura osobista.

Umiejgtnosé dobrej organizacji pracy wiasnej.

Umiejetnosé pracy w bezposrednim kontakcie z interesantem.
Odpornosé¢ na stres.

Komunikatywnos¢ w mowie i pismie, starannos$¢, sumiennos¢.
Dyspozycyjnosc.

Samodzielnos¢.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
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Organizowanie swojego stanowiska pracy w sposob zabezpieczajgcy prawidlowe i terminowe
wykonywanie zadan.

Sporzadzanie rejestru naliczen oplat na podstawie uméw najmu z réwnoczesnym obcigzeniem
kartoteki najemcy.

Sporzadzanie zatacznika do deklaracji VAT zgodnie z rejestrem naliczen oraz FV i FK.
Ksiggowanie wyciggdw bankowych.

Prowadzenie ewidencji wptat najemcdédw na podstawie dowodoéw bankowych.
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Uzgadnianie obcigzen, wplat oraz sald naleznosci i nadptat najemcow

Dokonywanie rocznych rozliczen optat za media.

Naliczanie odsetek od naleznosci niezaptaconych w terminie oraz prowadzenie ewidencji
naliczonych i zaptaconych odsetek.

Sporzadzanie wezwan do zaptaty dla najemcow zalegajgcych z oplatami.

Wspolpraca z Radcg Prawnym w zakresie pozwow i egzekucji komorniczych.

Sporzadzanie anekséw do uméw oraz powiadomieri o zmianie wysokosci oplat.

Sporzadzanie analiz i statystyk z zadluzen na koniec kazdego miesiaca.

Udzielanie informacji najemcom lokali w zakresie biezacych naleznosci za najem.

Wspdlpraca z firmami windykacyjnymi.

Prowadzenie spraw dotyczacych ewidencji oraz rozliczen z tytutu kaucji mieszkaniowych.
Prowadzenie rejestru zobowigzan z tytulu zaliczek do wspolnot mieszkaniowych, dokonywanie
weryfikacji rozliczen miesigcznych oraz rozliczen rocznych.

Wykonywanie zestawien zbiorczych naliczen oraz uzgadnianie zaptat do wspoélnot mieszkaniowych.
Wykonywanie innych zadan zleconych przez swojego przetozonego.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
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Miejsce Swiadczenia pracy: Zarzad Budynkow Mieszkalnych Oswiecim ul. Bema 12.

Praca biurowa, wewnatrz pomieszczenia.

Praca przy komputerze w wymiarze powyzej 4 godziny dziennie.

Zatrudnienie na podstawie umowy o pracg w pelnym wymiarze czasu pracy od dnia 1.04.2020r.
Zastrzega si¢ mozliwo$¢ zatrudnienia wybranego w ramach naboru kandydata na czas okreslony,
a po potwierdzeniu kwalifikacji na czas nieokreslony.

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b niepetnosprawnych
w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

Oferta kandydata powinna zawiera¢:

1.

TERR S

~ o

10.
11

List motywacyjny wlasnorgcznie podpisany.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zat. nr 1)

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie.

Kserokopie zaswiadczen o ukoficzonych dodatkowych kursach, uzyskanych uprawnieniach.
Kserokopie swiadectw pracy z dotychczasowych zakladéw pracy, zgodnie z okresami zatrudnienia
podanymi w kwestionariuszu.

Kserokopie zaswiadczen z odbytych stazy, zgodnie z okresami podanymi w kwestionariuszu.
Wiasnorgeznie podpisanie o$wiadczenia o niekaralnosci za umy$lne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe (zgodnie z art.6 ust.3 pkt. 2 ustawy o
pracownikach samorzadowych z 21 listopada 2008 r. z p.zm.) (zal. nr 2).

Wiasnorgeznie podpisane oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych (zal. nr 2).

Wiasnorgeznie podpisane o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajagcym na zatrudnienie
na stanowisku urzedniczym.

Klauzula wyrazajgca zgodg na przetwarzanie danych osobowych (zat. nr 3).

Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawno$¢ w przypadku korzystania
z uprawnienia, o ktérym mowa w art.13 a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia
21 listopada 2008 r.



Administratorem danych osobowych jest Zarzad Budynkow Mieszkalnych w Oswigcimiu ul. Bema 12,
reprezentowany przez Dyrektora Zarzadu Budynkéw Mieszkalnych.

Dane kontaktowe inspektora ochrony danych osobowych w ZBM: dane_osobowe@zbm.pl

P)ani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w ramach procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze na
podstawie wyrazonej zgody. Osobie, ktorej dane dotyczg przystuguje prawo cofnigcia zgody w dowolnym
momencie bez wzgledu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed
jej cofnigeciem. ’

Dokumenty aplikacyjne nalezy skiada¢ w Zarzadzie Budynkéw Mieszkalnych O$wigcim ul. Bema
12, pokdj nr 3 — sekretariat - w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze
— specjalista ds. czynszéw w Zarzadzie Budynkéw Mieszkalnych®.
Dokumenty przyjmowane bedg do dnia 12.03.2020r.
W przypadku skiadania oferty za posrednictwem poczty liczy sie data wptywu aplikacji do ZBM
Aplikacje, ktore wplyna do ZBM po wyzej ustalonym terminie nie beda rozpatrywane.

Nabor bedzie przeprowadzony na podstawie Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzgdnicze
W Zarzadzie Budynkéw Mieszkalnych w Oswiecimiu z dnia 15.12.2006r. umieszczonym na stronie
internetowej ZBM.,
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w BIP prowadzonym na stronie internetowej ZBM.

Kandydaci nie zakwalifikowani do pracy na stanowisku na ktére organizowany jest nabor moga
odebra¢ swoje dokumenty w siedzibie ZBM, pokdj nr 7. Dokumenty aplikacyjne nieodebrane przez osoby
aplikujace zostang komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesiecy od daty zatrudnienia wybranego kandydata.
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Zat. nr 1

KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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(wskazane przez osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie)
4. Wyksztalcenie:

(zawod, specjalnosé, stopien naukowy, tytut zawodowy, tytul naukowy)

5. Kwalifikacje zawodowe:

.............................................................................................................................................................

(kursy, studia podyplomowe, lub inne formy uzupelnienia wiedzy lub umieje¢tnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow oraz zajmowane stanowiska pracy)

(miejscowos¢ i data) (podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)



Zat. Nr2
OSWIADCZENIE
T e O NN N O G S NV

Swiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajgcej z art. 233 § 1 kodeksu karnego, przewidujacego kare

pozbawienia wolnosci do lat 3 za skiadanie falszywych zeznan

oswiadczam

ze nie bylem/am skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe oraz ze posiadam petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i

korzystam z petni praw publicznych.

(miejscowosc, data) (podpis)



Zal. Nr 3

Imig i nazwisko - Miejscowosé , data

Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko urzednicze — specjalista ds. czynszéw
w Zarzadzie Budynkow Mieszkalnych w Oswigcimiu, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie
danych osobowych (Dz.U. 2019, poz. 1781).

Wiem, ze posiadam prawo cofnigeia zgody w dowolnym momencie bez wzgledu na zgodno$é z prawem przetwarzania, ktérego

dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

podpis



