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oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze referent ds. wspélnot
mieszkaniowych

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
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Wymagania niezbedne:

spetnienie wymagani okre§lonych w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych okreslonych dla stanowisk urzgdniczych

posiadanie wyksztalcenia minimum $redniego,

doswiadczenie w zakresie obstugi komputera, pakietu Office oraz obslugi programéw
komputerowych (w  szczegblnosci programdéw  finasnowo-ksiggowych, 1 arkusza
kalkulacyjnego) analizy danych i wnioskowania analitycznego.

Uwaga: Osoby, ktére nie spelniajg wszystkich wymogéw niezbednych (formalnych) nie
zostang dopuszczone do udzialu w prowadzonym postepowaniu.

Wymagania dodatkowe (bedace przedmiotem oceny):

znajomo$é ustawy o wilasnosci lokali,

znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci,

znajomos$¢ ustawy o finansach publicznych,

znajomo$¢ ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami,

znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z administrowaniem wspoélnotami mieszkaniowymi,
dodatkowym atutem bedzie znajomos¢ programu KOMADRES firmy ETOB-RES,
umiejetno$é pracy w zespole.

4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Prowadzenie spraw zwigzanych z zarzadzaniem nieruchomosciami.

2. Prowadzenie szczegotowej ewidencji kosztéw zarzadu nieruchomosci wspdlnych poszezegdlnych
wspolnot w zakresie:

a) wydatkéw na remonty i biezacg konserwacje,

b) oplat za dostawe energii elektrycznej i cieplnej, gazu i wody w czgsci dotyczacej nieruchomosci
wspolnych,

¢) ubezpieczen, podatkdéw i innych oplat publicznoprawnych, chyba ze sg pokrywane bezposrednio
przez whascicieli poszczegdlnych lokali,

d) wydatkow na utrzymanie porzadku i czystosci,

) wynagrodzen Zarzadu lub zarzadcy,

f) remontow i konserwacji.




3. Organizowanie i prowadzenie zebrafi wspélnot mieszkaniowych.

4. Naliczanie i rozliczanie zaliczek na pokrycie kosztéw zarzadu nieruchomoscig wspdlng.

5. Przygotowywanie projektéw optat na pokrycie kosztéw zarzadu w danym roku i przedstawianie na
zebraniu wspdlnot mieszkaniowych.

6. Sporzadzanie sprawozdan dotyczacych wspélnot mieszkaniowych.

7. Ewidencjonowanie wptat z tytulu naliczen zaliczek na zarzad nieruchomoscig wspolna
oraz oplat eksploatacyjnych wiascicielom mieszkan.

8. Ewidencjonowanie wptat dotyczacych funduszu remontowego,

9. Ewidencja wplat z tytutu najmu i dzierzawy lokali zgodnie z zawartymi przez wspolnoty
mieszkaniowe umowami.

10. Ewidencja otrzymanych przez wiascicieli mieszkan dodatkéw mieszkaniowych.

11. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z dochodzeniem i egzekwowaniem nieuregulowanych
naleznosci od whascicieli wsplnot mieszkaniowych — zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

12. Ekspedycja poczty, rozliczanie zakupionych znaczkéw pocztowych dla poszczegdlnych
wspolnot mieszkaniowych.

5. Wymagane dokumenty:

1) zyciorys (CV),

2) list motywacyjny.

3) kwestionariusz osobowy (sporzadzony wedhug wzoru os6b ubiegajacych sig o pracg),

4) kserokopie $wiadectw pracy,

5) kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztatcenie, odbyte szkolenia,

6) o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne
przestepstwo o $ciganie z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

7) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdoInosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z petni praw publicznych,

8) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, umiej¢tnosciach, doswiadczeniach.

Kserokopie wymaganych dokumentéw winny by¢ pos$wiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginalem.

6. Warunki pracy i placy:

1) wymiar czasu pracy: 1 etat,

2) placa zasadnicza: zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw Miejskiego Zarzadu
Budynkéw w Lancucie,

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

7. Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia niepenosprawnych w Miejskim Zarzadzie Budynkéw, w rozumienie przepisow
ustawy o rehabilitacji zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych za miesiac
wrzesien 2021 r. byt nizszy niz 6 .

Wymagane dokumenty nalezy sklada¢ w terminie do dnia 5 listopada 2021 r. w zamknigtych kopertach
w biurze Miejskiego Zarzadu Budynkéw w Lancucie przy ul. Ko$ciuszki 17 A, w pok. nr 1 albo poczta
za zwrotnym potwierdzeniem odbioru (w taki sposéb, aby dotarty do MZB najp6Zniej w ostatnim dniu
terminu do skladania dokumentéw) na adres: Miejski Zarzad Budynkéw w Lancucie
ul. Kosciuszki 17 A, 37-100 Lancut, z dopiskiem: '""Nabér na wolne stanowisko urzednicze — referent
ds. wspoélnot mieszkaniowych”.




Wymagane dokumenty przyjmowane s3 tylko po umieszczeniu ogloszenia o naborze na wolne
stanowisko urzednicze w terminie okre§lonym w ogloszeniu.

Dokumenty, ktére wptyng do MZB po terminie okreslonym w ogtoszeniu, nie bgdg rozpatrywane.

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

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

,Wyrazam zgode 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 0sob fizycznych w
zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu 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 o$wiadczen.




