OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE
STANOWISKO URZEDNICZE
Burmistrz Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wislg

oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze

I. Nazwa i Adres jednostki
Urzad Miasta i Gminy
Dobrzyn nad Wisla
87 — 610 Dobrzyn nad Wista
ul. Szkolna 1
tel. 54 253 05 00

e-mail dobrzyn/@dobrzyvn.pl

II. Okreslenie stanowiska urzedniczego:
stanowisko ds. rozliczen i obstugi wspolnot mieszkaniowych oraz nieruchomosci komunalnych
wymiar etatu: 1 pelny etat.

IT1.Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem

. Wymagania niezhedne:

1) obywatelstwo polskie,

2) pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

3) brak skazania za przestgpstwo umysle lub przestepstwo skarbowe umyslne,

4) nieposzlakowana opinia,

5) staz pracy: co najmniej 2 lata,

6) wyksztalcenie wyzsze,

7) znajomos¢ przepisow z zakresu prawa administracyjnego, przepisow ustawy o wlasnoscei lokali.
ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu
cywilnego, znajomos¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o gospodarce nieruchomosciami,
ustawy — Prawo zamowien publicznych,

8) umiejetnosc¢ obstugi komputera.

2. Wymagania dodatkowe:

a) wyksztalcenie wyzsze preferowany profil ekonomiczny,

b) mile widziany staz pracy na podobnym stanowisku w administracji publicznej,
c) biegla obstuga pakietu Ms Office i urzadzen biurowych,

d) mile widziana znajomos¢ programu ksiegowego Perscus,

€) umiejetnosé tworzenia sprawozdan finansowych,

) komunikatywnos¢, samodzielnosé, odpowiedzialnosé, sumiennosé.



IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku

a) naliczanie wiascicielom lokali zaliczek na poczet kosztow zarzadu nieruchomoscia wspolna

oraz mediow;

b) optaty z tytutu swiadczen dostarczonych do nieruchomosci oraz funduszu remontowego:

¢) biezace prawidlowe prowadzenie ewidencji ksiggowej oraz sporzadzanie kalkulacji wynikowej
kosztow;

d) obsluga mieszkancéw wynikajaca z zadan wynajmujacego okreslonych przede wszystkim
przepisami o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu
cywilnego i innych przepisow prawa;

e¢) obstuga ekonomiczno — finansowa zarzadzanego mienia komunalnego;

f) opracowywanie plandéw zebran rocznych:;

g) planowanie srodkéw budzetowych na zabezpieczenie zobowiazan Gminy Dobrzyn nad Wislg

wobec wspolnot mieszkaniowych;

h) analiza ksztaltowania si¢ wysokosci stawek zaliczek na zarzad nieruchomosci wspolna;

1) zajmowanie si¢ sprawami zwigzanymi z rozliczeniem finansowym wspélnot mieszkaniowych;
i) wypisywanie przelewow, wspolpraca z bankiem;

k) przechowywanie dowodow wplat;

I) uczestniczenie w wizjach lokalnych budynkéw, mieszkan;

m) inne zadania dotyczace zarzadzania nieruchomosciami.

5. Wymagane dokumenty:

p—

. zyciorys (CV);

(2]

. list motywacyjny:

8]

. kwestionariusz osobowy,

4. dokumenty potwierdzajace staz pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia),

(9]

. dokumenty potwierdzajace kwalifikacje,

6. czytelnie podpisane oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych i niekaralnodci za przestepstwa popetnione umyslnie
scigane z oskarzenia publicznego lub umysle przestepstwa skarbowe:

7. czytelnie podpisane o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajace na zatrudnienie na wskazanym
stanowisku;

8. czytelnie podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

zawartych w ofercie niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia

29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U. z 2002 roku Nr 101 :

poz. 926 z pdzniejszymi zmianami).



Osoba, wybrana do zatrudnienia bedzie zobowiqzana do przedlozenia oryginatu aktualnego

. Zapytania o udzielenie informacji o osobie" z Krajowego Rejestru Karnego oraz zaswiadczenie
lekarskie o braku przeciwwskazan do zajmowanego stanowiska, wystawione przez lekarza
medycyny pracy nie wezesniej niz miesiqc przed zlozeniem oferty.

6. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé:

Osobiscie lub za posrednictwem poczty (decyduje data wplywu do Urzedu) na adres: Urzedu
Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wista, ul. Szkolna 1, 87 -610 Dobrzyn nad Wisla, sekretariat (pok. Nr
16), w nieprzekraczalnym terminie do dnia 17 luty 2012 roku. Dokumenty nalezy zlozy¢
w zamknigtej kopercie oznaczonej imieniem i nazwiskiem oraz adresem zwrotnym i dopiskiem:
..Konkurs na stanowisko ds. rozliczen i obstugi wspolnot mieszkaniowych oraz nieruchomosci
komunalnych™

Aplikacje, ktore wplyna do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP oraz na tablicy
informacyjnej w Urzgdzie Miasta i Gminy Dobrzyn nad Wista.

Nie dopuszcza si¢ mozliwosci skfadania aplikacji przez obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli
innych panstw, ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskie;j.

Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:

I — etap konkursu — sprawdzanie ofert pod wzgledem formalnym, bez udzialu kandydatow.
Ztozone oferty bgda badane pod katem kompletnosci i spetnienia wymagan formalnych
niezbednych dla kandydata na wskazane stanowisko urzednicze.

IT - etap konkursu — rozmowy kwalifikacyjne z kandydatami spelniajacymi wymogi formalne.
Kandydatow zawiadamia sig telefonicznie o terminie i miejscu drugiego etapu.

Informacj¢ o wynikach naboru wraz z uzasadnieniem upowszechnia sie najpoézniej w terminie
14 dni od dnia zatrudnienia wybranego kandydata albo zakonczenia postepowania konkursowego,

w przypadku gdy w jego wyniku nie doszlo do zatrudnienia zadnego kandydata.

Dobrzyn nad Wista, dnia.....................
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