Zarzadzenie Nr 2 /2022
Kierownika Zaktadu Gospodarki Miejskiej w Lubawce
z dnia 07 lutego 2022 .

w sprawie: ogtoszenia konkursu na stanowisko urzednicze — referenta ds. prowadzenia i rozliczen
wspolnot mieszkaniowych w Zaktadzie Gospodarki Miejskiej w Lubawce ( umowa o prace na zastepstwo,
mozliwos¢ pdzniejszej kontynuacji zatrudnienia).

Na podstawie art. 11 ust. 1i 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (tekst
jednolity: Dz. U. 22019 r., poz.1282 z pdzn. zm. ) zarzadzam, co nastepuje :

§1

1. Ogtasza sie konkurs na stanowisko urzednicze : referenta ds. prowadzenia i rozliczert wspdlnot
mieszkaniowych w Zaktadzie Gospodarki Miejskiej w Lubawce.

2. Tres¢ ogtoszenia o niniejszym konkursie okresla zatgcznik Nr 1 do Zarzadzenia.
§2
Kandydata na stanowisko referenta ds. prowadzenia i rozliczen wspdélnot mieszkaniowych w Zaktadzie

Gospodarki Miejskiej w Lubawce wytoni Komisja, ktdra zostanie powotana przez Kierownika Zaktadu
Gospodarki Miejskiej w Lubawce.

§3

Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania.

KIEROWNIK
ZAKADU GOSPODARKI MIEJSKIEJ W LUBAWCE
/-/ IRENEUSZ KORDZINSKI



Zatgcznik Nr 1

do Zarzadzenia Nr 2 /2022

Kierownika Zaktadu Gospodarki Miejskiej
w Lubawce

z dnia 07 lutego 2022 .

Ogtoszenie o naborze na stanowisko urzednicze w Zaktadzie Gospodarki Miejskiej
w Lubawce
- referent ds. prowadzenia i rozliczern wspdélnot mieszkaniowych -

I. Nazwa i adres pracodawcy : Zaktad Gospodarki Miejskiej w Lubawce ul. Zielona 12
58 — 420 Lubawka

Il. Miejsce swiadczenia pracy : Zaktad Gospodarki Miejskiej w Lubawce ul. Zielona 12
58 — 420 Lubawka

Ill. Stanowisko : referent ds. prowadzenia i rozliczen wspdlnot mieszkaniowych.

IV. Wymagania niezbedne :

Osoba ubiegajaca sie o zatrudnienie musi spetniaé nastepujgce wymagania :

a) posiadac obywatelstwo polskie,

b) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

c) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umys$ine przestepstwa z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

d) nieposzlakowana opinia,

e) stan zdrowia umozliwiajacy petnienie obowigzkdw,

f) posiadac wyksztatcenie co najmniej $rednie,

g) min. 3 lata doswiadczenia w pracy na podobnym stanowisku,

h) posiadac dobrg znajomosc¢ obstugi komputera - MS Office (Word, Excel),

i) znajomos$¢ ustawy o wtasnosci lokali,

j) posiada¢ dobrg znajomos$é przepisow ustawy o rachunkowosci i ustawy o finansach
publicznych,

k) znajomos$¢ zagadnien zwigzanych z gospodarka lokalowg,

1) znajomos$¢ przepisdw podatkowych

V. Wymagania dodatkowe :
a) umiejetnos¢ wspodtpracy w zespole,
b) wysoka kultura osobista, doktadnos$é, systematycznosg,
¢) odpornosé na stres,
d) zdolno$é podejmowania decyzji,

VI. Zakres wykonywanych zadan :

a) prowadzenie petnej ksiegowosci i dokumentacji Wspdlnot Mieszkaniowych w zakresie
zaliczek, funduszu remontowego i odpaddéw komunalnych,

b) prowadzenie zebran Wspdlnot Mieszkaniowych,

¢) windykacja zaliczek w postepowaniu upominawczym i procesowym,

d) przestrzeganie regulacji prawnych zawartych w Ustawie o wtasnosci lokali, Kodeksie Cywilnym
i Kodeksie Postepowania Cywilnego,

e) prowadzenie kasy w zaktadzie.



VII. Informacja o warunkach pracy na stanowisku :

a)

b)
c)
d)

zatrudnienie na podstawie umowy o prace na zastepstwo, mozliwos¢ pdzniejszej kontynuacji
zatrudnienia,

stanowisko pracy zwigzane z praca przy monitorze ekranowym,

petny wymiar czasu pracy,

przewidywany termin zatrudnienia miesigc marzec-kwiecien 2022 r.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogfoszenia, wskaznik zatrudnienia o0séb
niepetnosprawnych w zaktadzie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz
zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych wynosit mniej niz 6 %.

VIIl. Wymagane dokumenty :

a)
b)
c)
d)
e)
f)
8)
h)

k)

zyciorys — curriculum vitae,

list motywacyjny,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kserokopie dokumentdéw potwierdzajgcych kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe,
oswiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie kandydata, ze nie byt skazany za przestepstwo skarbowe popetnione umyslnie,
oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

oswiadczenie kandydata o posiadaniu stanu zdrowia pozwalajgcego na wykonywanie
obowigzkéw na stanowisku,

oryginat kwestionariusza osobowego dla kandydata,

dokument potwierdzajgcy niepetnosprawnosé (jezeli kandydat ma orzeczony stopien
niepetnosprawnosci).

podpisane oswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych niezbednych do
procesu rekrutacji.

IX. Sktadanie dokumentow:

a)

b)

Miejsce sktadania dokumentdéw: Biuro Podawcze Zaktadu Gospodarki Miejskiej w Lubawce,
ul. Zielona 12,58-420 Lubawka.

Dokumenty nalezy ztozy¢ najpdzniej 28 lutego 2022 r. do godz. 15.00.

Oferty, ktére wptyng do Zaktadu po uptywie wyzej okreslonego terminu - nie beda
rozpatrywane.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z podpisem: ,,Konkurs na stanowisko
urzednicze - Referent ds. prowadzenia i rozliczen wspdlnot mieszkaniowych".

Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostanie wytoniony w procesie rekrutacji, zostana
dotgczone do jego akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw zostang komisyjnie zniszczone.

Informacje o kandydatach, ktdrzy zgtosili sie do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi z wolnym stanowiskiem, okreslonymi
w ogtoszeniu.

IX. Etapy naboru:
Postepowanie konkursowe przeprowadzi Komisja rekrutacyjna, powotana przez Kierownika
Zaktadu Gospodarki Miejskiej w Lubawce :

1.

2.

| etap naboru : wybdr oséb spetniajgcych wymagania niezbedne i formalne; osoby
zakwalifikowane do Il etapu naboru zostang powiadomione telefonicznie.

Il etap naboru : polega¢ on bedzie na merytorycznej ocenie kandydatéw, rozmowie
kwalifikacyjnej z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne.



Rozmowy odbeda sie najpdiniej do dnia 04 marca 2022 dnia r. w Zaktadzie Gospodarki
Miejskiej w Lubawce ul. Zielona 12.

3. Z wytonionym w drodze naboru kandydatem do pracy, zostanie zawarta umowa o prace.
4. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej Zaktadu Gospodarki Miejskiej w Lubawce.

KIEROWNIK
ZAKLADU GOSPODARKI MIEJSKIE] W LUBAWCE
/ -/ IRENEUSZ KORDZINSKI

Lubawka, dnia 07.02.2022r.

Sporzadzita:
Ewa Majca

Referent ds. kadrowo-ptacowych



