ul it lask Wodzistaw Slaski, dnia 25.04.2017r.

PZZN 1110/01/2017

Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Dyrektor Powiatowego Zaktadu Zarzadzania Nieruchomosciami
w Wodzistawiu Slaskim
ul. kard. Stefana Wyszynskiego 41
44 — 300 Wodzistaw Slgski
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze: Podinspektor w Dziale Ksiggowosci

I. Wymagania:
1) Wymagania niezbedne:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego,

b) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni
praw publicznych,

¢) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

d) posiadanie nieposzlakowanej opinii,

e) wyksztalcenie wyzsze: ekonomia, rachunkowos¢,

f) posiadanie co najmniej 1 roku do$wiadczenia zawodowego na podobnym stanowisku
w jednostkach administracji samorzadowe;j,

g) znajomo$¢ podstaw ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowosci, o samorzadzie
powiatowym.

2) Wymagania dodatkowe:

a) znajomo$¢ ustawy o pracownikach samorzgdowych

b) umiejetnos¢ analizy dokumentdw,

¢) bardzo dobra obstuga komputera (pakietu MS Office),

d) dobra organizacja pracy, komunikatywno$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole,
e) umiejetnos¢ stosowania i interpretowania przepisow prawa,

f) umiejetnoé¢ tworzenia pism urzegdowych.

II. Ogolny zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1) przygotowywanie umow, anekséw zwigzanych z oddawaniem nieruchomosci w posiadanie
i ich rejestracja,

2) prowadzenie ewidencji wptywu korespondencji,

3) windykacja naleznosci,

4) opracowywanie rocznego sprawozdania z dziatalnoéci,

5) opracowywanie zestawien wszelkich naleznoéci,

6) prowadzenie rejestru uchwal wlasciwych organéw Powiatu,
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7) przygotowywanie propozycji pism i dokumentéw wychodzgcych na zewngtrz w sprawach
powierzonych zgodnie z przydzielonym zakresem czynnosci.

II1. Informacje o warunkach pracy:

1) praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

2) praca w godzinach od 7% do 15% od poniedziatku do piatku,

3) praca biurowa, przewaznie siedzaca, wymagajgca sprawnosci obu rak,
4) stanowisko nie jest przystosowane do pracy na wozku inwalidzkim,

5) praca z komputerem powyzej 4 godzin dziennie,

6) praca sporadycznie zwigzana jest z bezposrednim kontaktem z klientem.

IV. Informacja o wskazniku zatrudnienia niepelnosprawnych w jednostce:

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w Powiatowym Zakladzie Zarzadzania
Nieruchomos$ciami w Wodzistawiu Slaskim w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej 1 spolecznej oraz zatrudnianiu o0s6b niepetnosprawnych w miesigcu
poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia byt nizszy niz 6 %.

V. Wymagane dokumenty, ktére ma zlozy¢ kandydat:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys (Curriculum vitae),

3) kwestionariusz osobowy stanowigcy zalgcznik do niniejszego ogloszenia,

4) kserokopie $wiadectw pracy z poprzednich miejsc prac, zaswiadczen o odbytych stazach,
praktykach,

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych ukonczenia szkoly wyzszej,

6) kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

7) oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

8) oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosei do czynnosei prawnych oraz o korzystaniu
z pelni praw publicznych,

9) oswiadczenie o baraku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

10) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na wskazanym stanowisku,

11) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawa z dnia
29.08.1997r. o ochronie danych osobowych t. j. Dz. U. z 2016r. poz. 922),

12) oswiadczenie kandydata o przyjeciu do wiadomosei faktu obowigzku publikacji w BIP
danych osobowych - zgodnie z wymogami ustawy z 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2016r. poz. 902 z p6zniejszymi zmianami),

13) w  przypadku  osoby niepelnosprawnej, kopia dokumentu potwierdzajacego
niepelnosprawnosé.

VI. Termin i miejsce skladania dokument6ow:
Oferty z wymaganymi dokumentami kandydaci winni skladaé w zamknietych

kopertach opisanych imieniem i nazwiskiem, adresem i telefonem kontaktowym osoby
skladajacej z napisem: ,, Nabor na stanowisko Podinspektora w Dziale Ksicgowosci
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w Powiatowym Zakladzie Zarzadzania Nieruchomosciami w Wodzistawiu Slaskim” Oferty
mozna skladaé osobiscie w siedzibie Powiatowego Zakltadu Zarzadzania Nieruchomosciami
lub poczta na adres Powiatowego Zakladu Zarzadzania Nieruchomosciami w Wodzistawiu
Slaskim, ul. kard. Stefana Wyszynskiego 41, 44-300 Wodzistaw Slaski— w terminie do dnia:
05 maja 2017r. w godzinach od 7" do 1 500

Aplikacje, ktore wptyng do Powiatowego Zaktadu Zarzadzania Nieruchomos$ciami po wyze]
wymienionym terminie nie beda rozpatrywane. Decyduje data wplywu do kancelarii
Powiatowego Zakladu Zarzadzania Nieruchomosciami.

VII. Inne informacje

1) Niezwlocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru zostanie
upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej
(http://pzzn.bip.powiatwodzislawski.pl) oraz na tablicy ogloszen w Powiatowym Zakiadzie
Zarzadzania Nieruchomos$ciami w Wodzistawiu Slaskim przy ul. kard. Stefana
Wyszynsklego 41, 44-300 Wodzistaw Slaski,

2) nawigzanie stosunku pracy nastgpi na podstawie ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku
o pracownikach samorzadowych (t. j. Dz. U. z 2016r. poz. 902 z p6Zniejszymi zmianami),

3) informujemy, iz pierwsza umowa o prace zostanie zawarta na czas okreslony na okres 6
miesiecy,

4) kwestionariusz osobowy dostepny w BIP (http://pzzn.bip.powiatwodzislawski.pl) oraz
w Powiatowym Zakladzie Zarzadzania Nieruchomosciami,

5) informacja dodatkowe o naborze mozna uzyska¢ w Powiatowym Zakladzie Zarzadzania
Nieruchomos$ciami pod numerem telefonu (32) 4572006.

Dyrektor PZZN
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