MZL.110.45.2017
16 stycznia 2017 r.

DYREKTOR
MIEJSKIEGO ZARZADU LOKALAMI W RADOMIU
oglasza nabér na stanowisko Ksiegowy
w Wydziale Finansowo-Ksiggowym

Giléwne obowiazki:

¢ Wprowadzanie do systemu prawomocnych nakazéw zaptaty;

e \Wprowadzanie do systemu zaje¢ komorniczych oraz ksiegowanie not PK
dotyczgcych kosztow sagdowych i komorniczych;

o Analiza konta lokatora po przeksiegowaniu naleznodci zasgdzonych —
przeksiegowywanie nadpfat;

e Rozliczanie zaje¢ komorniczych naleznosci wobec Gminy Miasta Radomia
przekazanych przez RTBS ,Administrator” Sp. z 0.0.

e Analiza kont lokali mieszkalnych i uzytkowych pod katem weryfikacji salda przed
skierowaniem sprawy do sadu.

o Udzielanie odpowiedzi na sprzeciwy sadowe, weryfikacja odsetek, wptat, naliczen
oraz rozliczeh rocznych;

o Wspdtpraca z komornikiem oraz wyjasnianie przestanych wptat komorniczych;

o Przygotowywanie dokumentéw i analiza konta najemcy do ponownego wszczecia
egzekuciji.

Warunki pracy:

e praca w pomieszczeniu w systemie czasowym, w godzinhach pracy MZL
7.30 - 15.30;

e praca przy monitorze komputera;

e na stanowisku nie wystepujg warunki szkodliwe.

Informacja dodatkowa:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia 6% wskaznik
zatrudnienia osdb niepetnosprawnych w Miejskim Zarzadzie Lokalami w Radomiu nie
zostat osiggniety.

Wyksztalcenie: wymagane wyzsze ekonomiczne

Wymagania niezbedne:

e znajomos¢ ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzgdowych,
o rachunkowo$ci oraz o finansach publicznych;

umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow;

co najmniej 3-letni udokumentowany staz pracy w ksiegowosci;

umiejetnos¢ komunikacji werbalnej i niewerbalnej;

umiejetnos¢ pracy w zespole;

samodzielnos¢ w wykonywaniu zadan.

Wymagania pozadane:

e umiejetnosc obstugi programdéw MS Office (Word, Excel);
e umiejetnosc¢ pracy w stresujgcych warunkach;;

e umiejetnos¢ organizacji stanowiska pracy;




umiejetnos¢ analitycznego myslenia;
komunikatywnos¢, odpowiedzialnosé, sumienno$¢ oraz zaangazowanie;

Wymaganie dokumenty i oswiadczenia:

zyciorys — curriculum vitae z podaniem danych umozliwiajgcych kontakt
z kandydatem (numer telefonu, adres e-mail lub adres zamieszkania);

list motywacyjny;

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie;

kserokopie $wiadectw pracy (w jezyku polskim) potwierdzajgcych posiadanie
minimum 3-letniego stazu pracy w ksiegowosci lub zaswiadczenie od aktualnego
pracodawcy zawierajgce date podjecia pracy;

kserokopia dokumentu potwierdzajgcego stopien niepetnosprawnosci, jezeli kandydat
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia
21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz.U.2014.1202. j.t. ze zm.);
oryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie;
wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw publicznych (tre$¢ oswiadczenia
zgodna z art. 6 ust. 1 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U.2014.1202 j.t. ze zm.);

wiasnorecznie podpisane oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe tresc
oswiadczenia zgodna z art. 6 ust. 3 pkt 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U.2014.1202. j.t. ze zm.);

wiasnorecznie podpisane o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych na potrzeby postepowania rekrutacyjnego

Dokumenty nalezy skiadac:

w zamknietych kopertach osobiscie na dziennik podawczy Miejskiego Zarzadu Lokalami
w Radomiu przy ul. Garbarskiej 55/57 (sekretariat, parter) lub przesta¢ pocztg na adres :
Miejski Zarzad Lokalami w Radomiu, 26-600 Radom ul. Garbarska 55/57
z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko Ksiegowego w Wpydziale Finansowo-
Ksiegowym” do dnia 27.01.2017 r. (decyduje data wptywu do MZL).

Inne informacje:

dokumenty niekompletne badz dokumenty, ktére wptyng do Miejskiego Zarzadu
Lokalami w Radomiu po dniu 27.01.2017 r. nie bedg rozpatrywane;

oferty oséb nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone;

osoby, ktérych oferty zostang odrzucone, nie bedg powiadamiane;

otrzymanych dokumentdw nie odsytamy;

kandydaci, ktérych dokumenty spetniajg wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu
zostang powiadomieni telefonicznie badz listownie o terminie testu lub rozmowy
kwalifikacyjnej;

informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy ogtoszen MZL w Radomiu, ul. Garbarska 55/57;
naboér zostanie przeprowadzony zgodnie z Regulaminem Naboru na wolne
stanowiska urzednicze, wolne kierownicze stanowiska urzednicze.



