Z‘m Tuczno, dnia 22.03.2024r.

TUCZNO
OGLOSZENIE
ZAKLAD GOSPODARKI KOMUNALNEJ I MIESZKANIOWEJ W TUCZNIE
OGLASZA NABOR
NA STANOWISKO PRACY

Pracownik ds. Mieszkaniowych

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie

wyksztalcenie srednie z co najmniej 3 letnim stazem pracy w jednostce samorzadu
terytorialnego

petna zdoInos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
niekaralnos¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dzialalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

brak karalnosci za umysine przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestgpstwo skarbowe

Wymagania dodatkowe w stosunku do osoby:

bardzo dobra znajomosé obstugi komputera, programoéw ksiegowych

oraz pakietow biurowych,

sumiennos¢, uczciwose, doktadnosé,

znajomos¢ przepisow prawa w zakresie finanséw publicznych, rachunkowosci, administracji
samorzadowej, wspolnot mieszkaniowych,

umiejetnos¢ pracy w zespole pracownikéw.

Zakres wykonywanych zadan:

obstuga interesantéw w sprawach mieszkaniowych,

obstuga i prowadzenie kasy zaktadu w tym, przyjmowanie gotowki za wystawione faktury,
odprowadzanie gotéwki do banku oraz dzienne rozliczenie kasy,

przygotowanie korespondencji w zakresie ustalonym przez Dyrektora zakladu,

prowadzenie rejestréw uméw zawieranych z klientami,

sporzadzanie informacji dla potrzeb analiz, planowania i sprawozdawczosci,

obstuga programu komputerowego (Tytan SQL) w pelnym zakresie a szczegdlnie:



o wprowadzanie danych odnoénie zuzycia wody i odprowadzonych $ciekéw od
odbiorcéw,

o aktualizacja danych dotyczacych odbiorcow (wymiana wodomierza, zmiany plomby,
zmiany w umowach itp.)

o terminowe sporzadzanie wydrukéw upomnien i zawiadomien o wstrzymaniu dostaw
wody w sprawie uregulowania zalegtej optaty w stosunku do odbiorcow ustug, ktérzy
nie uiscili oplat za pelne dwa okresy obrachunkowe,

— przygotowywania dokumentacji windykacyjnej w stosunku do dluznikéw zakladu
a mianowicie:

o informowania dtuznikéw o zaleglosciach w oplatach za poboér wody. odprowadzanie
sciekow w postaci: upomnien, wezwan do zaplaty,

o przygotowanie dokumentacji dotyczacej dluznikéw dla celéw zwigzanych
z postgpowaniami sagdowymi,

— terminowe sporzadzanie sprawozdan na potrzeby ksiggowosci,

— wykonywanie innych polecen w zaleznosci od potrzeb.

4. Informacja o warunkach pracy na stanowisku
a) praca wykonywana w pomieszczeniu biurowym przy komputerze
b) przewazajaca pozycja pracy jest pozycja siedzaca,

¢) charakter pracy indywidualny, jednak wymaga umiejetnosci pracy w zespole.

5. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys / CV /,

b) list motywacyjny wraz z numerem telefonu kontaktowego,

c) kserokopie dyplomdw potwierdzajacych wyksztalcenie,

d) kserokopie swiadectw pracy,

e) oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych, o zdolnosci do czynno$ci prawnych,
f) oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

g) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy do celdw rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych,

h) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na danym stanowisku

h) kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy
z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych jest zobowiazany do zlozenia wraz z

dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.



6. Informacja o wskaZzniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych
Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Zakladzie Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej w Tucznie w miesigcu styczniu 2018r. w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych, ksztattuje sie na poziomie

ponizej 6%.
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w biurze Zakladu Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej w Tucznie na adres: ul. Wolnosci 11, 78-640 Tuczno w kopercie opisanej:

.Dotyczy naboru na stanowisko ds. mieszkaniowych” w terminie do dmia 02.04.2024r.

do godz. 09.00.”

Aplikacje ktore wplyng do zakladu po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane,

a te, ktére nie bedg spelniaty wymagan formalnych zawartych w ogloszeniu zostang odrzucone.

Osoby spetniajace wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang telefonicznie powiadomione o

terminie kolejnego etapu naboru/rozmowie kwalifikacyjne;.

Osoby ktore nie spehnity wymagan formalnych nie beda informowane.

ZGKiM w Tucznie zastrzega sobie prawo do odwolania naboru bez podania przyczyny.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji

Publicznej (www.bip.zgkimtuczno.pl).




