ZAKEAD USLUG KOMUNALNYCH
wJEDRZEJOWIE

ul. Reymonta 21

tel.ffax 41 386 73 80; tel. 41 386 33 41
NIP : 656-22-37-302

ZAKLAD USLUG KOMUNALNYCH W JEDRZEJOWIE
OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Inspektora do spraw wspdélnot mieszkaniowych
{nazwa stanowiska pracy)

Wymagania niezbedne:

1) posiada obywatelstwo polskie,

2) ma pelng zdolnoé¢ do czynnosci prawnych,

3) nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umyélne przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysélne przest¢pstwo skarbowe,

4) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane do wykonywania pracy na stanowisku
inspektora do spraw wspdlnot mieszkaniowych — wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne,
2 letni staz pracy w administracji, w tym 1 rok na podobnym stanowisku,

5) cieszy si¢ nieposzlakowang opinia,

6) posiada wiedz¢ z zakresu ustawy o wiasnosci lokali,

7) posiada wiedzg z zakresu ustawy o podatku od towaréw i ustug,

Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnosé bieglej obstugi komputera,
2) znajomo$¢ obstugi programu PROBIT,
3) znajomos¢ zagadnien zwigzanych z zakresem zadan,
'4) umieje¢tnosé pracy w zespole,
5) komunikatywnosé¢, dyskrecja, konsekwencja w realizowaniu zadan, dokladno$é,
wnikliwosé, sumienno$¢, rzetelno$é, odpowiedzialno$é, umiejetno$é korzystania
przepiséw prawa.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) prowadzenie rozliczen finansowych wspélnot mieszkaniowych,

2) prowadzenie i biezgca aktualizacja rejestru mieszkan wlasnosciowych,

3) sporzadzanie uméw na odbidr ciepla z najemcami lokali uzytkowych i z najemcami
pomieszczen gospodarczych, powierzchni pod reklamy i garaze itp.,

4) wystawianie faktur zgodnie z zawartymi umowami,

5) sporzadzanie sprawozdaii GUS i innych wedtug potrzeb,

6) przygotowywanie projektow wuchwal na potrzeby wspdlnot mieszkaniowych
1 koniecznej dokumentacji na zebrania roczne,

7) biezaca obshuga interesantéw zgodnie z kompetencjami i prowadzenie stosownej
korespondencji,

8) wykonywanie rozliczen kosztéw centralnego ogrzewania,

9) sporzadzanie deklaracji dotyczacych gospodarowania odpadami komunalnymi na
podstawie o$wiadczen sktadanych przez najemcoéw i wiascicieli zamieszkujacych
lokale zarzadzane przez Zaklad,

10) wspolpraca z dziatem ksiggowosci 1 inspektorem do spraw rozliczen komunalnych.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1) obowigzujaca dobowa norma czasu pracy wynosi: 8 godzin;
2) obowiazujaca tygodniowa norma czasu pracy wynosi: 40 godzin;
3) czestotliwosé wyplaty wynagrodzenia: 1 raz w miesigcu;




4) urlop wypoczynkowy przystuguje w wymiarze (w skali roku): 20 dni — przy
zatrudnieniu krétszym niz 10 lat, lub 26 dni — jezeli pracownik jest zatrudniony co
najmniej 10 lat.

Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w jednostce:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
os6b niepetnosprawnych w Zakltadzie Uslug Komunalnych w Jedrzejowie, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych,
wynosi wig¢cej niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej (nazwa zakladu, okres
zatrudnienia, stanowisko, wykaz wykonywanych podstawowych zadan);

3) oryginal kwestionariusza osobowego — wedlug wzoru dostgpnego na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej (zalacznik do regulaminu) lub w sekretariacie Zakladu Ushug
Komunalnych w Jedrzejowie,

4) kserokopie $wiadectw pracy (poswiadczone przez kandydata za zgodnoéé z
oryginatem),

5) zaswiadczenie lekarskic o braku przeciwwskaza zdrowotnych do zajmowania
okreslonego stanowiska.

6) kserokopie  dokumentéw  (po$wiadczone przez kandydata za  zgodno$é
z oryginatem) potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie 1 kwalifikacje zawodowe,

7) oswiadczenie o niekaralnosci, wystawione nie wcezedniej niz jeden miesigc przez datg
ogloszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze,

8) oswiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ nie
pozostawa¢ w innym stosunku pracy, ktory uniemozliwitby mu wykonywanie
obowigzkéw w wymiarze jednego etatu,

9) kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2018.
1260), jest obowiazany do zlozenia wraz =z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajacego niepelnosprawnosé.

- Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny oraz CV powinny by¢ opatrzone klauzula:

.. Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie

do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie

danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem

Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie

ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie

swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)”,

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w sekretariacie ZUK w Jedrzejowie lub
przestaé w terminie do dnia 2 pazdziernika 2018 r. do godz.15%.

na adres: Zaklad Ushug Komunalnych w Jedrzejowie
ul. Reymonta 21
28-300 Jedrzejow

w zaklejonych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze — inspektor
do spraw wspélnot mieszkaniowych”




Aplikacje, ktore wplyng do Zakladu po wyzej okreSlonym terminic nie beda
rozpatrywane.

Otwarcie ofert, bez udzialu kandydatow, nastapi w Zakladzie Ushug Komunalnych
w Jedrzejowie w dniu 3 pazdziernika o godz. 10%.

Z Regulaminem naboru mozna si¢ zapoznaé¢ w Zakladzie Ustug Komunalnych w Jedrzejowie
przy ul. Reymonta 21 (pok. sekretariat) oraz na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
www.jedrzejow.eobip.pl . Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu
41/386-73-80 .

Informacja o ilosci 0s6b startujgcych do naboru, w tym iloci aplikacji spetniajgcych wymogi
formalne i merytoryczne oraz dopuszczonych do 1T etapu, wraz z terminem testu i rozmowy
kwalifikacyjnej zostanie ogloszona na tablicy ogloszen w Zakladzie Uslug Komunalnych
w Jedrzejowie.

Kandydaci zakwalifikowani do II etapu naboru zostang powiadomieni pisemnie
o terminie 1 migjscu przeprowadzenia testu i rozmowy kwalifikacyjne;j.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej www jedrzejow.eobip.pl oraz na tablicy informacyjnej Zakladzie Uslug
Komunalnych w Jedrzejowie, ul. Reymonta 21, 28-300 Jedrzejoéw przez okres co najmnigj
trzech miesi¢cy od daty zakonczenia procedury naboru.




