URZAD MIEJSKI' W TARCZYNIE

Burmistrz Tarczyna
oglasza nabor

na stanowisko

Podinspektor/Inspektor w Referacie Gospodarki Komunalnej,
Transportu i Utrzymania Drog
(gospodarka mieszkaniowa - rozliczenia)

I. Wymagania niezbe¢dne:
1. speinienie wymogoéw okreslonych w art. 6 ust. 1 i ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135) okreslonych dla stanowisk
urzedniczych, petna zdolnos$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie w pelni z praw publicznych,
2. wyksztalcenie $rednie lub wyzsze (przy wyksztatceniu $srednim wymagany min. 3-leni staz pracy),
3. znajomos¢ przepisOw prawa z zakresu ustaw:
a) kodeks cywilny,
b) kodeks postgpowania administracyjnego,
¢) ustawa o ochronie praw lokatorow
d)ustawa o mieszkaniowym zasobie gminnym,
4. niekaralno$¢ (osoby, ktore nie byly karane za umys$lne przestepstwo lub umyslne przestgpstwo
skarbowe),
umiejetnos¢ pracy w zespole,
efektywnos¢, doktadnos¢, odpowiedzialnos¢ 1 dyspozycyjnose,
obywatelstwo polskie,
nieposzlakowana opinia,
na ww. stanowisko mogg ubiegac si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw,
ktorym na podstawie umow mig¢dzynarodowych lub przepiséw prawa wspolnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite;.
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II. Wymagania pozadane:

1. doswiadczenie zawodowe stosowne do okreslonego w pkt III zakresu wykonywanych zadan,
2. prawo jazdy kat. B,
3. wyksztalcenie wyzsze kierunkowe.

III.  Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Kontrolowanie wydatkéw tj. przyjmowanie faktur, analizowanie i opisywanie pod wzgledem
merytorycznym stosowanie do zakresu czynnosci i odpowiedzialnosci.
2. Prowadzenie ewidencji wnioskow o przydziat lokali mieszkalnych, udzial w posiedzeniach Komisji
Mieszkaniowe;.
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Wydawanie decyzji o przydziale pomieszczen zastgpczych i tymczasowych osobom z domoéw
przewidzianych do rozbiorki lub remontu, udzial w eksmisjach komorniczych.
Prowadzenie spraw zwigzanych z najmem socjalnych lokali mieszkaniowych.
Zatatwianie spraw dotyczacych zamiany mieszkan komunalnych.
Przygotowanie projektow umow najmu lokali, prowadzenie ewidencji zawartych umow.
Wspolpraca z Zakladem Energetycznym, Gazownig w celu utrzymania i modernizacji obiektow
stanowigcych mieszkaniowy i ustugowy zaséb Gminy.
Obstuga programéw informatycznych:
a) CZYNSZE — prowadzenie kartotek lokatoréw 1 najemcow, naliczenia naleznosci wynikajgcych
z umoéw najmu,
b) KSZOB - ksiggowanie przypisOw i odpiséw, generowanie kartotek wptat, sporzadzanie
wykazow zaleglos$ci i nadptat,
c) Rejestr VAT — prowadzenie ewidencji wystawionych faktur, wystawianie korekt, generowanie
miesigcznego rejestru VAT,
d) UPK — ksiggowanie przelewoéw bankowych dotyczacych optlat za czynsz i pozostale oplaty
CZynszowe.
Wystawianie faktur za czynsz mieszkalny, dzierzawczy, uzytkowy, zwrot optaty za gaz i energi¢
oraz odbidr odpadéw komunalnych.
Sporzadzanie miesi¢cznych sprawozdan z przypisow i odpiséw, wptat, wykazu zalegto$ci i nadptat
w zakresie naliczonych optat z tytutu najmu lokali i dzierzawy gruntéw gminnych.
Sporzadzanie bilansu zamknigcia roku z zakresu nalezno$ci wynikajacych z tytutu umow najmu
1 umow dzierzawy.

. Przekazywanie do referatu budzetowo-finansowego miesi¢cznego rejestru VAT dotyczacego optat

wynikajacych z tytutu wystawionych faktur.

. Miesigczne uzgadnianie w formie pisemnego potwierdzenia wplywow dochodéw budzetowych na

podstawie ksiggowan analitycznych z ksiggowaniami syntetycznymi z wyciaggéw bankowych
dotyczacych optat wynikajacych z tytutu najmu lokali 1 dzierzawy gruntéw gminnych.
Sporzadzanie projektow uchwal, wieloletnich programoéw 1 zarzadzen dotyczacych zarzadzania
gminnym zasobem mieszkaniowym.

Sporzadzanie i terminowe przekazywanie sprawozdan do odpowiednich jednostek.

Wymagane dokumenty:

Zyciorys (CV),

List motywacyjny,

Dokument poswiadczajacy wyksztatcenie (kserokopia),

Swiadectwa pracy (kserokopia),

Oswiadczenie kandydata do pracy wyrazeniu zgody na przetwarzanie jego danych osobowych

w celu przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego (w CV lub liscie motywacyjnym),
Podpisana klauzula informacyjna,

Pisemne o$wiadczenie o niekaralno$ci za przestepstwa popetnione umyslnie, o pelnej zdolnosci do
czynnos$ci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,

Kserokopia dokumentu potwierdzajacego stopien niepetnosprawnosci, jezeli kandydat zamierza
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skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135),
9. Inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetno$ciach.

Wskaznik zatrudnienia 0s6b niepelnosprawnych w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia
wynidst mniej niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w kopercie w siedzibie Urzedu Miejskiego w Tarczynie,
ul. Juliana Stepkowskiego 17, 05-555 Tarczyn w terminie do dnia 04.07.2025 r (liczy si¢ data wptywu)
z dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko podinspektora/inspektora ds. gospodarki mieszkaniowej -
rozliczenia” lub poczta. Aplikacje, ktore wptyng do Urzedu Miejskiego w Tarczynie po wyzej okreslonym
terminie nie b¢dg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
/bip.tarczyn.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Urzedu Miejskiego w Tarczynie ul. Juliana
Stepkowskiego 17, 05-555 Tarczyn.

»Wyraiam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych
przez Burmistrza Tarczyna w celu przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego na pracownika Urzedu
Miejskiego w Tarczynie “.

Burmistrz Tarczyna

/-/ Dorota Lisicka
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