Jastrzgbie Zdrdj dnia 25.05.2023 .

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

I. Nazwa i adres jednostki:
Miejski Zarzad Nieruchomosci
ul. 1 Maja 55
44-330 Jastrzebie — Zdroj

I1. Nazwa stanowiska urzedniczego: Referent
(nazwa stanowiska urzedniczego)

IT1. Komérka organizacyjna: Dzial Wspélnot Mieszkaniowych
(komorka organizacyjna)

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

V. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem:
a) wymagania niezbedne:
* wyksztalcenie: srednie,
* obywatelstwo polskie, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzgdowych,
* pelna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
* nieskazanie prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$lne przestepstwo §cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
* nieposzlakowana opinia,
b) wymagania dodatkowe:
* znajomos$¢ obstugi pakietu programu MS Office (Word,Excel), Libre Office, MIESZKO,
* co najmniej roczne doswiadczenia w pracy zwigzanej z obstluga wspdlnot mieszkaniowych,
* znajomos$¢ zasad ksiegowych,
* znajomos$¢ przepisOw prawa: ustawy o rachunkowosci, ustawy o witasnosci lokali, ustawy
o podatku dochodowym od oso6b prawnych, ustawy o podatku dochodowym od o0s6b
fizycznych, ustawy o podatku od towarow i ustug, ustawy i samorzadzie gminnym, ustawy
o gospodarce nieruchomosciami, ustawy o dodatkach mieszkaniowych,
* umieje¢tnos$¢ pracy w zespole,
¢ terminowoS$¢ 1 dokladnos¢,
* komunikatywno$¢,
* umiejetno$¢ wspodlpracy z petentem,
* dyspozycyjnos¢,
* samodzielnos¢.

VI. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Dekretowanie dokumentéw kosztowych.

2. Sprawdzanie pod wzgledem rachunkowym dokumentow ksiggowych.

3. Ewidencja zdarzen gospodarczych w specjalistycznym programie.

4. Uzgadnianie wspdlnot mieszkaniowych w zakresie prawidlowosci ujgcia operacji
gospodarczych w ksiggach rachunkowych.

5. Terminowe regulowanie zobowigzan, dokonywanie zwrotdw na podstawie odrebnych
oswiadczen.

6. Sporzadzanie rejestrow kwartalnych w celu ustalenia wysokosci zaliczki na podatek
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dochodowy od 0s6b prawnych.

Sporzadzanie deklaracji CIT-8, VAT-7, PIT-4 oraz przesytanie plikow JPK.

Zaktadanie i rozwigzywanie lokat terminowych.

Biezaca analiza rozrachunkow i rozliczen z kontrahentami.

Ewidencja na elektronicznych kartotekach lokali rat kredytowych.

Sporzadzanie bilansu oraz rachunku zyskéw i strat.

Wystawianie faktur, faktur VAT oraz not ksiggowych.

Sprawdzanie pod wzglgdem merytorycznym dokumentdw kosztowych, za ktore
merytorycznie odpowiada dziat wspolnot mieszkaniowych.

Prowadzenie sprawozdawczosci GUS w zakresie czgsci finansowe;.

Prowadzenie rejestru ptatnosci w zakresie dbatosci o terminowe regulowanie zobowigzan
Wspolnot Mieszkaniowych.

Sporzadzanie powiadomien o stanie konta dla wlascicieli oraz potwierdzen sald
dla kontrahentéw zgodnie z Zasadami Ewidencji Ksiggowej Wspolnot Mieszkaniowych.
Sporzadzanie wszystkich dokumentéw finansowych do sprawozdania rocznego
z dziatalnosci zarzadcy.

Organizowanie 1 prowadzenie zebran Wspdlnot Mieszkaniowych zgodnie z wymogami
Ustawy o wilasnosci lokali.

Realizacja wnioskéw z zebran.

Sporzadzanie na kazde zadanie wtascicieli rozliczen przychodéw i kosztéw danej
nieruchomosci

Udzielanie odpowiedzi na pisma wiascicieli i w razie potrzeby najemcow.

Biezaca analiza 1 weryfikacja kosztow obcigzen Wspodlnot mieszkaniowych przez MZN
za zarzadzanie nieruchomoscia wspolng tj. koszty zarzadzania, biezace konserwacje i prace
porzadkowe.

Przygotowanie dokumentéw finansowych oraz zalacznikdw niezbgdnych do pozyskania
srodkow zewnetrznych oraz kredytow na sfinansowanie remontow.

Prowadzenie windykacji nalezno$ci Wspdlnot Mieszkaniowych (wysylanie upomnien,
wezwan do zapftaty, kierowanie spraw do sagdu w celu pozyskania nakazu zaptaty,
biezace monitorowanie spraw sadowych, przekazywanie informacji Kierownikowi Dziatu
Wspolnot Mieszkaniowych o koniecznosci podjecia uchwat windykacyjnych).
Prowadzenie spraw przekazanych do postgpowania egzekucyjnego w porozumieniu
z kancelaria adwokackg §wiadczaca ustugi dla Wspolnot Mieszkaniowych.

Uczestniczenie w rozprawach sagdowych na wezwanie sadu.

Archiwizowanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami wszystkich dowodow ksiegowych.
Wpinanie dokumentéw biezacych.

Obstuga petentow.

Segregowanie korespondencji i dbato$¢ o prawidlowe dostarczenie oraz wspotpraca z firma
dostarczajaca korespondencije.

Prowadzenie spraw zwigzanych z bezpieczenstwem informacji w zakresie Dzialu Wspdlnot.

VII. Warunki pracy na stanowisku:

8 godzin na dobeg 1 przecigtnie 40 godzin w przecigtnie pigciodniowym tygodniu pracy,
praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym (powyzej 4 godzin
na dobg),

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

usytuowanie stanowiska pracy: praca na parterze budynku pigtrowego, brak windy
1 podjazdu dla oso6b niepelnosprawnych oraz toalet dostosowanych dla 0s6b
niepetnosprawnych,

praca w zespole,

kontakt z interesantami (osobisty i telefoniczny),



= koniecznos$¢ szybkiego reagowania i podejmowania decyzji,
» gsytuacje kryzysowe (stresowe),
= praca w terenie.

VIII. Wskaznik zatrudnienia oso6b niepelnosprawnych:

W miesigcu kwietniu 2023 r. wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Miejskim Zarzadzie
Nieruchomosci, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu
0soOb niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

IX. Wymagane dokumenty:

e podanie, podpisane wlasnorgcznie przez kandydata,

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzdr stanowi
zalacznik nr 1 do niniejszego ogloszenia),

e wlasnorgcznie podpisana klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy na wolne
stanowisko urzednicze, w tym kierownicze stanowisko urzednicze (wzor stanowi
zalgcznik nr 2 do niniejszego ogloszenia),

e zgoda na przetwarzanie danych wrazliwych w procesie rekrutacji (wzor stanowi
zalacznik nr 3 do niniejszego ogloszenia),

e os$wiadczenie do celéw rekrutacji podpisane wlasnorecznie przez kandydata (wzér stanowi
zalgcznik nr 4 do niniejszego ogloszenia) o:

a) posiadaniu obywatelstwa polskiego,

b) pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

¢) nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

d) posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

e zgoda na przetwarzanie danych do przyszlych rekrutacji (wzor stanowi zalacznik nr 5
do niniejszego ogloszenia).

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktdrym mowa w art.13a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych zobowigzany jest do zlozenia wraz
z wymaganymi dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnos¢.

X. Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne przyjmowane s3 w formie papierowej, w zamknigtej kopercie
opatrzonej imieniem i nazwiskiem kandydata z dopiskiem: Nabor na stanowisko urzednicze
Referent Dzial Wspdélnot Mieszkaniowych .

Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Miejskiego Zarzadu Nieruchomos$ci badz
drogg pocztowa na adres Miejski Zarzad Nieruchomosci ul. 1 Maja 55, 44-330 Jastrzebie — Zdr9j,
w terminie do dnia 19.06.2023 r. godz. 14",

Za termin zlozenia dokumentdéw badz ich przestania drogg pocztowg uwaza si¢ dat¢ ich wptywu
do Miejskiego Zarzadu Nieruchomos$ci. Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do Miejskiego
Zarzadu Nieruchomosci po wyzej wymienionym terminie nie bedg rozpatrywane.

XI. Dodatkowe informacje:

Informacja o rozstrzygnigciach podjetych przez Komisj¢ Naboru, w ramach I etapu selekcji
kandydatéw zostanie podana niezwiocznie do publicznej wiadomosci, w formie informacji
o wyniku I etapu selekcji oraz o II etapie selekcji, poprzez umieszczenie w Biuletynie Informacji
Publicznej 1 na tablicy informacyjnej Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci. Informacja o wynikach
naboru bedzie rowniez udzielana osobiscie kandydatowi w Dziale Kadr, Spraw Socjalnych i BHP.



II etap naboru — test teoretyczny w dniu 21.06.2023 r. o godzinie 8", po pozytywnym
zaliczeniu testu kandydat przechodzi do dalszej procedury naboru tj. rozmowy
kwalifikacyjnej.

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

Kandydat wyloniony w drodze naboru na stanowisko referenta w Dziale Wspdlnot
Mieszkaniowych w okresie 2 miesiecy od daty zatrudnienia zobowigzany jest przedtozy¢
pracodawcy zaswiadczenie o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

(podpis Dyrektora Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci
lub osoby upowaznionej)



