Burmistrz
Jaworzyny Slaskiej
ogtasza nabdr na wolne stanowisko ds. rozliczen czynszowych i windykacji
(peiny etat)
w Urzedzie Miejskim w Jaworzynie Slaskiej (58-140), ul. Wolnosci 9

Wymagania niezbedne:

-wyksztatcenie Srednie,

-znajomos$¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, kodeksu postepowania
administracyjnego, znajomos$¢ ustawy o podatku VAT, o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym
zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego,

-znajomos¢ ewidencii ksiegowej czynszéw w programie , PROBIT”,

- obstuga programu ,WINDYKATOR".

Wymagania dodatkowe:

- znajomos¢ pakietu MS Office, a szczegoélnosci programéw: Excel i Word,
- dyspozycyjnosé.

Do obowiazkéw pracownika na tym stanowisku naleze¢ bedzie m.in.:

- cbsluga najemcéw w zakresie rozliczania naleznosci,

- windykacja naleznosci i obstuga programu ewidencji czynszowej ,PROBIT”,

- sporzgdzanie miesigcznych i kwartalnych sprawozdan i sald koricowych zobowigzar czynszowych,

- prowadzenie ewidencji ksiggowej naliczer czynszéw najmu lokali uzytkowych i dzierzawy gruntéw dia
potrzeb podatku VAT,

- sporzadzanie i aktualizacja list dotyczacych zadiuzenia czynszowego,
- rejestrowanie i ksiegowanie nakazéw sgdowych diuznikow,

- wprowadzanie danych statystycznych w formie elektronicznej i obstuga sprawozdawczosci w tym
zakresie.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku: praca przy komputerze.

Wymagane dokumenty i termin ich ztozenia:

Oferty zawierajgce zyciorys (CV), list motywacyjny oraz kwestionariusz personalny prosimy przesta¢
pocztg na adres:

Urzad Miejski
ul. Wolnosci 9,
58-140 Jaworzyna Slgska



lub dostarczy¢ do sekretariatu urzedu w nieprzekraczalnym terminie do 05.01.2015 r., do godz. 16.00,
z dopiskiem na kopercie: Dotyczy naboru na stanowisko ds. rozliczen czynszowych i windykacji.

W przypadku wysytania dokumentéw pocztg decyduje data wptywu do Urzedu. Aplikacje, ktére wpiyna
do Urzedu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydat, ktory zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o
pracownikach samorzgdowych, jest obowigzany do ziozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnose.

Szczegdtowych informacii udziela pracownik ds. kadr tel. (074) 85 88 230 w. 17.

Kwestionariusz personalny kandydata mozna pobra¢ ze strony internetowej www.bip.jaworzyna.net
lub u pracownika ds. kadr i ptac.

Pozostate informacje:

- informacja czy na stanowisko pracy poza obywatelami polskimi mogg ubiegaé¢ sie takze inni
obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie umoéw
migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspoinotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskie].

- informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, wynosi ponizej 6%.





