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URZAD GMIN -
42-893 Krupgki L&GLOSZENIE O NABORZE KANDYDATOW NA WOLNE
woj. Slaskie STANOWISKO URZEDNICZE
W URZEDZIE GMINY KRUPSKI MLYN

Krupski Mtyn, dnia 14.02.2008 r.

Urzad Gminy Krupski Miyn
ul. Krasickiego 9
42 — 693 Krupski Mtyn

WOJT GMINY KRUPSKI MLYN

oglasza nabor kandydatéw na stanowisko:
podinspektora ds. obslugi wspolnot mieszkaniowych w Referacie Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowe;.

Zawarcie umowy na czas nieokreslony moze by¢ poprzedzone umowga na okres probny oraz
dwoma umowami na czas okre$lony.

1. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym (zgodnie z opisem danego
stanowiska).
a) wymagania niezbedne:
- obywatelstwo polskie,
- wyksztalcenie wyzsze,
- znajomos¢ obowigzujacych przepiséw prawa w zakresie ustawy o samorzadzic
gminnym, o wlasnosci lokali, kpc, kpa,
- petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni z praw publicznych,
- nie byl/a prawomocnie skazana za przestgpstwo umysine.
- posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku.
b) wymagania dodatkowe:
- do$wiadczenie zawodowe w administracji samorzadowej,
- zaswiadczenia potwierdzajace ukonczone kursy, szkolenia, seminaria,
- znajomos¢ obstugi komputera.
2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku (zakres czynnosci wskazanych przez
kierownika referatu)

Do zakresu podstawowych obowigzkow pracownika nalezy w szczegolnosci:

1. Prowadzenie ksiggowosci Wspolnot Mieszkaniowych

2. Dekretowanie dokumentéw ksiegowych z wylaczeniem rachunkéw dostawcow —
nadzorowanie nad poprawnoscia dekretacji rachunkdw.,

3. Sporzadzanie i dekretowanie dokumentéw wewnetrznych typu PK.

4. Nadzér nad prowadzong analitykg zespotu kont 201 i 400
w programie koszty.

5. Dysponowanie kosztami pienieznymi Wspolnot Mieszkaniowych, dochodzenie
roszczen spornych oraz sptaty zobowiazan.

6. Prowadzenie spraw bankowych Wsp6lnot Micszkaniowych



wg. upowaznienia Wspolnot.

7. Kontrola wszelkich dowodow ksiggowych pod wzglgdem formalnym,
merytorycznym oraz zakwalifikowania do kosztow.

8. Prowadzenic sprawozdawczosci Wspolnoty tj.:

e Sprawozdanie do GUS
e Deklaracje p.d.o.p.

9. Sporzadzenie indywidualnych rocznych rozliczen dla wiascicieli Wspolnot
Mieszkaniowych, dotyczacych poniesionych kosztow
w stosunku do dokonanych wplat.

10. Sporzadzenie sprawozdan finansowych

11. Wspotdzialanie z whascicielami mieszkan i zarzadami Wspdlnot — wyjasnianie
spraw zwiazanych z rozliczeniami indywidualnymi, finansami danej wspolnoty,
udost¢pnienia ksigg rachunkowych.

12. Wystepowanie w imieniu wspolnoty do wlasciwych Urzgedow Skarbowych wg.
petnomocnictw udzielonych przez Wspolnoty Mieszkaniowe.

13. Przygotowanie dla ksiegowosci Urzedu Gminy Krupski Miyn Noty Ksiggowej
dotyczacej zaliczek Gminy do Wspolnot Mieszkaniowych

14. Wykonywanie innych polecen przetozonych.

15. Udziat w zebraniach Wsp6lnot Mieszkaniowych na polecenie przelozonego.

16. Prowadzenie korespondencji ze Wspdlnotami Mieszkaniowymi,
w zakresie spraw finansowych.

17. Prowadzenie windykacji wobec dluznikéw w imieniu Wspolnot Mieszkaniowych.

3. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny,

b) zyciorys (CV),

¢) kserokopie §wiadectw pracy,

d) kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie,

c) kserokopie zaswiadczen o ukoniczonych kursach i szkoleniach,
f) oryginal kwestionariusza osobowego.

4. Dokumenty nalezy skladaé w sekretariacie Urzgdu Gminy Krupski Mlyn do dnia

28. 02 2008 r. (termin nie moze by¢ krotszy niz 14 dni od dnia opublikowania ogloszenia
w BIP i na tablicy ogloszen)
z dopiskiem: DOTYCZY NABORU NA STANOWISKO PODINSPEKTORA DS.
OBSEUGI WSPOLNOT MIESZKANIOWYCH

badz przestaé poczta na adres:

Urzad Gminy Krupski Miyn
ul. Krasickiego 9
42 — 693 Krupski Miyn

z dopiskiem: jak wyzgj
Dokumenty, ktore wplyng do urzgdu po wyzej okreslonym terminie, nie bedq rozpatrywane.
Informacje o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie internctowej Biuletynu Informacji

Publicznej oraz na tablicy ogloszen Urzedu Gminy Krupski Miyn.

Wymagane dokumenty: list motywacyjny, CV powinny by¢ opatrzone klauzuly: Wyraiam
zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb



niczb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z 29.08.1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926 z po6in. zm.) oraz ustawy z 22.03. 1999 o
pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2001 r. Nr 142, poz. 1593 z pozn. zm.)




