


     



    

Rawicz, 30.04.2018
DYREKTOR ZAKŁADU USŁUG KOMUNALNYCH
OGŁASZA NABÓR NA WOLNE STANOWISKO URZĘDNICZE

1. Nazwa  i adres jednostki:  Zakład Usług Komunalnych, 

                                                 63-900 Rawicz, ul.  Winiary 4b

2. Nazwa stanowiska :  inspektor ds czynszu

3. Wymiar etatu: 1 (pełen)

4. staż – 2 lata
I. Wymagania niezbędne do zajmowania stanowiska:
1. Obywatelstwo polskie,

2. Pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie z pełni praw publicznych.

3.  Wykształcenie wyższe ekonomiczne lub administracyjne.

4. Niekaralność za przestępstwa popełnione umyślnie,

5. Nieposzlakowana opinia,

6. Dyspozycyjność.

II.  Wymagania dodatkowe:

1.  Kreatywność, komunikatywność, odpowiedzialność, samodzielność, rzetelność, sumienność w wykonywaniu powierzonych obowiązków,

2. Umiejętność pracy samodzielnej i zespołowej,

3. Wysoka kultura osobista,

4. Umiejętność planowania pracy.

5. Umiejętność obsługi programów MS Office.

6.  Znajomość przepisów ustawy o finansach publicznych.

7.  Znajomość przepisów ustawy o ochronie praw lokatorów, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego.

8.  Znajomość przepisów kodeksu cywilnego,

9. Znajomość przepisów kodeksu postępowania administracyjnego.
III. Zakres zadań wykonywanych na stanowisku:
1. Księgowanie wpłat czynszowych najemców komunalnych i lokali użytkowych

2. Analizowanie zaległości najemców i użytkowników zadłużonych lokali.

3. Bieżąca obsługa  najemców.

4. Potwierdzanie wniosków o dodatek mieszkaniowy.

5. Sporządzanie i wysyłanie zawiadomień o zmianie naliczenia czynszów. 

6. Prowadzenie  windykacji.

7. Fakturowanie.

8. Rozliczanie mediów.

9. Prowadzenie spraw wynikających ze stosowania przepisów ustawy z dnia 21 czerwca 2001r. O ochronie praw lokatorów, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie kodeksu cywilnego oraz ustawy prawo budowlane z 07 lipca 1994r.

IV. Wskazanie wymaganych dokumentów:
1. Kwestionariusz osobowy ubiegającej się o zatrudnienie.
2. List motywacyjny z numerem telefonu.

3.  Kserokopia dokumentów potwierdzających wykształcenie i kwalifikacje, (brak udokumentowania wykształcenia  wyklucza udział w dalszej procedurze naboru.)
4. Oświadczenia kandydata:

· oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych. na potrzeby postępowania o naborze. 

· O niekaralności za przestępstwa popełnione umyślnie,
V. Warunki pracy na stanowisku:
1. Praca w parterowym budynku ZUK.

2. Zatrudnienie w pełnym wymiarze czasu pracy po rozstrzygnięciu naboru.

3. Wskaźnik zatrudnienia osób niepełnosprawnych w rozumieniu przepisów  ustawy o rehabilitacji zawodowej i społecznej oraz zatrudnieniu osób  niepełnosprawnych  w miesiącu poprzedzającym opublikowanie ogłoszenia jest większy niż  6%.
VI. Oferty należy składać  osobiście  w godzinach pracy Zakładu

      lub listownie w terminie do  21 maja  2018r. na adres:
Zakład Usług Komunalnych w Rawiczu

ul. Winiary 4b, 63-900 Rawicz

z dopiskiem „nabór na stanowisko: inspektor – nie otwierać”

Bliższych informacji można uzyskać pod nr telefonu: 546-26-43. 








Dyrektor







(-) Antoni Radojewski 
