DYREKTOR ADMINISTRACJI ZASOBOW KOMUNALNYCH
OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJNY NABOR
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Administracji Zasobé6w Komunalnych

Inspektora

1. Wymagania niezb¢dne:
a) wyksztalcenie wyzsze, preferowany kierunek- ekonomia;
b) obywatelstwo polskie;
¢) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych;
d) niekaralnos¢;
e) nieposzlakowana opinia;
f) co najmniej 5-letni staz pracy.
2. Wymagania dodatkowe:
a) 3-letnie doswiadczenie w pracy w finansach publicznych;
b) umiejetnos$¢ obstugi petenta;
¢) predyspozycje osobowosciowe: sumienno$¢, doktadnosé¢, samodzielnosc¢,
odpowiedzialnos¢.
3. Zadania wykonywane na stanowisku:
a) prowadzenie ewidencji zasobéw administrowanych przez AZK;
b) dokonywanie analiz kosztéw utrzymania gminnego zasobu lokalowego;
¢) wystawianie faktur;
d) sporzadzanie i prowadzenie rejestru sprzedazy;
¢) obstuga drukarki fiskalnej, kontrola poprawnosci danych i rozliczenia miesigczne;
f) prowadzenie biezacej obstugi najemcow;

g) wspotpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi AZK oraz samodzielnymi
stanowiskami pracy;

h) opracowanie analiz w zakresie dochodéw i kosztéw Jednostki;
i) analiza stanu zaleglosci czynszowych wobec Jednostki;

j) wspélpraca z pracownikiem AZK odpowiedzialnym za rozliczenia VAT do Gminy Miasto
Wioctawek;

k) prowadzenie biezacej korespondencji w sprawach optat, nadptat i niedoplat;
1) przygotowywanie dokumentow i ksiggowanie wptat uzytkownikoéw lokali;

1) kontrola prawidtowosci merytorycznej operacji gospodarczych i finansowych w zakresie
powierzonych zadan.



4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
a) wymiar czasu pracy — pelny wymiar czasu pracy;
b) lokalizacja stanowiska pracy: pomieszczenia biurowe znajdujg si¢ na I pigtrze budynku
bez windy przy ul. Ostrowskiej 30 we Wloctawku.

5. Informujemy, ze w miesigeu marcu 2017 roku wskaznik zatrudnienia 0sOb
niepelnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob niepetnosprawnych, wyniost co najmniej 6 %.

6. Wymagane dokumenty:

a) zyciorys (CV),

b) list motywacyjny

¢) kserokopie poswiadczajace wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie odbytych
studiow) i dodatkowe kwalifikacje,

d) kwestionariusz osobowy,

e) oswiadczenie o niekaralnosci (w przypadku wygrania konkursu zaswiadczenie

z Krajowego Rejestru Karnego),

f) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu w pelni z praw
publicznych

g) kopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub zaswiadczenie

0 pozostawaniu w zatrudnieniu na podstawie umowy o prace.

7. Miejsce skladania dokumentéw:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie AZK ul. Ostrowska
30, 87-800 Wioclawek, poczta elektroniczng pod adres: poczta@azk.wloclawek.pl
w przypadku posiadanych uprawnien do podpisu elektronicznego lub poczta pod adres
jednostki z dopiskiem: Dotyezy naboru na stanowisko Inspektora, w nieprzekraczalnym
terminie do dnia 20 kwietnia 2017 roku. O zachowaniu terminu zlozenia dokumentoéw
aplikacyjnych decyduje odpowiednio data zlozenia w jednostce lub data stempla
pocztowego.
Aplikacje, ktore wptyng do jednostki po wyzej wymienionym terminie nie beda
rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publiczne;j.

Wymagane dokumenty aplikacyjne powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,,Wyrazam zgod¢ na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie
danych osobowych (Dz. U. Z 2000 r. Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.) oraz ustawg z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. Nr 223, poz. 1458)” i podpisane.

Wioctawek, 10.04.2017 rok




