Nasz znak: ORP.2110.4.2017.WS Chociwel, 19.12.2017 .
KONKURS NR 4 /2017
BURMISTRZ CHOCIWLA

OGLASZA OTWARTY I KONKURENCYJINY NABOR NA STANOWISKO
URZEDNICZE

DS KSIEGOWANIA OPLAT CZYNSZOWYCH WRAZ Z EGZEKUCJA
1 OBSLUGA KASY ORAZ KASY FISKALNEJ

Warunki pracy: umowa o pracg wykonywana w wymiarze jednego etatu, praca przy komputerze
na czas okreslony od dnia 08.01.2018 r. do dnia 18.09.2018 r.

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Migjski w Chociwlu, ul Armii Krajowej 52, 73-120 Chociwel

1.Kandydaci powinni spelniaé nastepujace wymagania:

Wymagania konieczne:
a) wyksztalcenie §rednie lub srednie branzowe
b) posiadanie obywatelstwa polskiego,
c) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na danym stanowisku pracy,
d) pelna zdolnos¢ do czynnosdei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
¢} niekaralno$¢ za przestgpstwa umyslne, Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe
f) nieposzlakowana opinia,
g) znajomos¢ obstugi sprz¢tu komputerowego i urzadzen biurowych,
h) znajomo$¢ ustawy o samorzadzie gminnym, kodeksu postepowania administracyjnego.

Wymagania pozadane:
a) dyspozycyjnosc,
b) umiejeinos¢ pracy w zespole,
¢) wysoka kultura osobista,
d) znajomos¢ jezyka angielskiego lub niemieckiego na poziomie podstawowym,
€) samodziclno$é, komunikatywnod¢, konsekwencja w realizacji zadan,
f) staz zatrudnienia w administracji samorzadowej lub w instytucjach podleglych jednostkom
samorzadu terytorialnego
2.Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Gléwne obowiazki:
a) - obstuga kasy w pelnym zakresie,
b) - rozliczanie czynszu mieszkaniowego w pelnym zakresie tacznie z windykacja,
c) - fakturowanie ustug i oplat,
d) - archiwizowanie dokumentéw ze stanowiska pracy,
e) - ksiggowanie oplat za czynsze dzierzawne wraz z biezgcy analityka i windykacja,
f) - naliczanie oplat dla Wspodlnot Mieszkaniowych,
g) - wykonywanie innych polecen przelozonych.



3.Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys zawodowy — CV,

oryginal kwestionariusza osobowego,

$wiadectwa pracy (potwierdzone kserokopie),

za$wiadczenia o ukoniczonych kursach i szkoleniach (potwierdzone kserokopie),
o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych,

$wiadectwa dokumentujgce posiadane wyksztalcenie (potwierdzone kserokopie),

8. zaswiadczenie lekarskie potwierdzajace zdolnoéé do wykonywania pracy na okreélonym
stanowisku lub oéwiadczenie kandydata o braku przeciwwskazan zdrowotnych do
wykonywania pracy na tym stanowisku,

9. referencje z poprzednich miejsc pracy lub z aktualnego miejsca pracy, organizacji do ktérych

kandydat nalezy,

10. informacja z Krajowego Rejestru Karnego dotyczaca niekaralnodci za przestepstwa umyslne
lub oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwa umyslne oraz, ze nie toczy sie przeciwko niemu
postepowanie karne.

Uwaga: W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany bgdzie do przedlozenia do wgladu
pracodawcy oryginaly ww, dokumentow.
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Wymagane dokumenty aplikacyjne (w zaklejonych kopertach) z dopiskiem:

» Oferta zatrudnienia na stanowisko urz¢dnicze ds ksiggowania oplat czynszowych wraz
z egzekucjg i obsluga kasy oraz kasy fiskalnej ,,

nalezy skladac¢ do dnia - 03 stycznia 2018 r. do godz.15 %0

termin otwarcia ofert — 04 stycznia 2018 r.

1. osobiscie w sekretariacie Urzedu Migjskiego w Chociwlu,

2. lub przestaé na adres: Urzad Miejski ul. Armii Krajowej 52, 73-120 Chociwel

Osoby, ktore zakwalifikujg si¢ do drugiego etapu konkursu, zostang listownie i telefoniczne
poinformowane o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Aplikacje, ktére wptyng do Urzedu po wyzej okrelonym terminie nie bedg rozpatrywane.
Prosimy o dopisanie klauzuli: na liscie motywacyjnym lub CV

»Wyrazam zgode na przetwarzanic moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 .
o ochronie danych osobowych /Dz. U. z 2016 ., poz. 922 /.",

Ponadfo informujg, 2e w miesigcu poprzedzajacym datg upublicznienia niniejszego ogloszenia
wskaznik zafrudniania os6b niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Chociwlu w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
wyniost mniej niz 6%.



Kandydaci, ktérzy zamierzajg skorzysta¢ z uprawnicnia przystugujacego osobom
niepelnosprawnym sa zobowigzani do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentéw
potwierdzajacych niepelnosprawnosé

Uwaga:

Konkurs przeprowadzi komisja powolana przez Burmistrza Chociwla. Lista kandydatéw, ktérzy
spelnili wymagania formalne oraz informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie
internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego w Chociwlu oraz na tablicy
informacyjnej Urzedu Miejskiego ul. Armii Krajowej 52.
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