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DK.110.3.2021 Lancut, dnia 25 pazdziernika 2021 r.

Dyrektor Miejskiego Zarzadu Budynkéw w Lancucie
oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze referent ds. finansowo-ksiegowych

1. Nazwa i adres jednostki oraz okreslenie stanowiska pracy:

Nazwa jednostki: Miejski Zarzad Budynkow

Adres jednostki: 37-100 Lancut, ul. Kosciuszki 17 A
Nazwa stanowiska: referent

Wymiar czasu pracy: peten etat

2. Wymagania niezb¢dne:

1) spelnienie wymagan okreslonych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych okreslonych dla stanowisk urzedniczych,

2) posiadanie wyksztatcenia minimum sredniego ,

3) doswiadczenie w zakresie obstugi komputera, pakietu Office oraz obshugi programoéw
komputerowych (w szczeg6lnosci arkusza kalkulacyjnego) analizy danych i wnioskowania
analitycznego.

Uwaga: Osoby, ktére nie spelniaja wszystkich wymogow niezbednych (formalnych) nie zostana
dopuszczone do udzialu w prowadzonym post¢gpowaniu.

3. Wymagania dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):

1) znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych,

2) znajomos¢ ustawy o rachunkowoscei,

3) znajomo$é ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie
Kodeksu cywilnego,

4) znajomo$é ustawy o dodatkach mieszkaniowych,

5) znajomos¢ programu Komadres M-Lokale firmy Etobres,

6) umiejetnosé pracy w zespole.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Sporzadzanie i rozliczanie naliczen czynszowych i oplat eksploatacyjnych najemcom
lokali mieszkalnych.

2. Sporzadzanie i rozliczanie naliczei z tytutu najmu lokali uzytkowych.

3. Sporzadzanie naliczef naleznosci z tytutu optat zaliczek na zarzad nieruchomo$cig wspolna, fundusz
remontowy i optat eksploatacyjnych dla wlascicieli mieszkan.

4. Ewidencja wplat z tytulu najmu i dzierzawy lokali mieszkalnych i uzytkowych zgodnie
7z zawartymi umowami i terminowe dokonywanie zwrotow nadpfat.

5. Sporzadzanie wydrukow ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi w tym zakresie
przepisami.




6. Prawidtowe wypeianie wnioskéw dotyczacych dodatkow mieszkaniowych oraz ewidencja
otrzymanych dodatkéw mieszkaniowych.

7. Biezace i terminowe fakturowanie oraz rozliczanie wykonywanych robot i ustug.

8. Prowadzenie ewidencji majatku Jednostki:

a) prowadzenie ewidencji syntetycznej 1 analitycznej Srodkow trwaltych i warto$ci
niematerialnych i prawnych:

b) naliczanie umorzenia $rodkéw trwatych i warto$ci niematerialnych i prawnych.
9. Sporzadzanie sprawozdan z  zakresu  gospodarowania  $rodkami  trwalymi.
10. Prowadzenie ogdhi dokumentacji w zakresie rozliczania mediéw (woda, kanalizacja, wywoz
nieczystoci  statych, energia elektryczna i cieplna w Jednostce oraz zarzadzanych
nieruchomogciach),

5. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny.

3) kwestionariusz osobowy (sporzadzony wedtug wzoru 0s6b ubiegajacych si¢ o pracg),

4) kserokopie swiadectw pracy,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie, odbyte szkolenia,

6) o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umySine
przestepstwo o §ciganie z oskarzenia publicznego lub umyS$lne przestgpstwo skarbowe,

7) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz
korzystaniu z peini praw publicznych,

8) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiejetnosciach, doswiadczeniach.

Kserokopie wymaganych dokumentéw winny by¢ po$wiadczone przez kandydata za zgodno$¢
z oryginatem.

6. Warunki pracy i placy:

1) wymiar czasu pracy: 1 etat,

2) ptaca zasadnicza: zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikow Miejskiego Zarzadu
Budynkéw w Lancucie,

3) miejsce: Miejski Zarzad Budynkéw ul. Kosciuszki 17 A, 37-100 Lancut

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia niepetnosprawnych w Miejskim Zarzadzie Budynkow, w rozumienie przepisow
ustawy o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepelnosprawnych za miesigc
wrzesie 2021 r. byl nizszy niz 6 .

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 5 listopada 2021 r. w zamknigtych kopertach
w biurze Miejskiego Zarzadu Budynkow w Lanicucie przy ul. Kosciuszki 17 A, w pok. nr 1 albo pocztg
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru (w taki spos6b, aby dotarty do MZB najp6Zniej w ostatnim dniu
terminu do sktadania dokumentow) na adres: Miejski Zarzad Budynkéw w Lancucie ul. Kosciuszki 17
A, 37-100 Lancut, z dopiskiem: "Nabér na wolne stanowisko urzednicze — referent ds. finansowo-
ksiggowych”.

Wymagane dokumenty przyjmowane sa tylko po umieszczeniu ogloszenia o naborze na wolne
stanowisko urzednicze w terminie okre§lonym w ogloszeniu.




Dokumenty, ktére wptyna do MZB po terminie okreslonym w ogloszeniu, nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Miejskiego Zarzadu
Budynkoéw oraz na tablicy ogloszen w jednostce.

Dokumenty: list motywacyjny, zyciorys powinny by¢ opatrzone klauzula:

,,Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych
dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L.2016.119.1
z 04.05.2016)”.

Zalgczniki do ogloszenia:

1) klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych,
2) formularz kwestionariusza osobowego,
3) wzory wymaganych oswiadczen.




