BURMISTRZ
Biatej Piskiej

Zarzadzenie nr 296/2/2021
Burmistrza Biatej Piskiej
z dnia 02 lipca 2021 r.

w sprawie ogtoszenia naboru na wolne stanowisko urzednicze Podinspektora
ds. rozliczen czynszowych w Urzedzie Miejski w Biatej Piskiej.

Na podstawie art. 30 ust. 1, art. 33 ust 1 i 3 ustawy z dnia 8 marca 1990 r.
o0 samorzgdzie gminnym (t.j. Dz. U. z 2020 r. poz. 713 ze zm.), w zwigzku z art. 11
ust. 1, art. 12 ust. 1 oraz art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t.j. Dz. U. z 2019 r. poz. 1282 ze zm.) - Burmistrz Biatej Piskiej
zarzadza, co nastepuje:

§ 1. Ogtasza sie otwarty nabor na wolne stanowisko urzednicze: Podinspektor
ds. rozliczen czynszowych w Urzedzie Miejskim w Biatej Piskiej.

§ 2. Ogtoszenie o naborze na wolne stanowisko, o ktorym mowa w § 1, stanowi
zatgcznik Nr 1 do niniejszego zarzgdzenia.

§ 3. Ogtoszenie o naborze podlega zamieszczeniu na stronach internetowych Urzedu
Miejskiego w Biatej Piskiej www.bip.bialapiska.pl i tablicy ogtoszeh Urzedu Miejskiego
w Biatej Piskie;.

§ 4. Komisje rekrutacyjng do wytonienia kandydata na stanowisko Podinspektora
ds. rozliczen czynszowych w Urzedzie Miejskim w Biatej Piskiej powota Burmistrz
Biatej Piskiej na podstawie odrebnego zarzgdzenia.

§ 5. Zarzadzenie wchodzi w zycie z dniem podpisania i podlega ogtoszeniu w sposéb
zwyczajowo przyjety.

Z up. Burmistrza

Grzegorz Patdyna
Zastepca Burmistrza



Urzad Miejski w Biatej Piskiej

ul. Plac Adama Mickiewicza 25, 12-230 Biata Piska
tel. +48 87 424 13 50, faks +48 87 424 13 51

e-mail: um@bialapiska.pl, www.bialapiska.eu

I.

Zalacznik Nr 1 do Zarzadzenia Nr 296/2/2021
Burmistrza Bialej Piskiej
z dnia 2 lipca 2021 r.

BURMISTRZ BIALEJ PISKIEJ
OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
PODINSPEKTORA DS. ROZLICZEN CZYNSZOWYCH
W URZEDZIE MIEJSKIM W BIALEJ PISKIEJ

NAZWA 1 ADRES INSTYTUCJI

Urzad Miejski w Bialej Piskiej ul. Plac Adama Mickiewicza 25, 12-230 Biata Piska.

II.

OKRESLENIE STANOWISKA

Podinspektor ds. rozliczen czynszowych w Urzedzie Miejskim w Bialej Piskiej.

III.

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

1)
2)
3)

4)

WYMAGANIA, KTORE POWINIEN SPEENIAC KANDYDAT:

Niezbedne:

obywatelstwo polskie,

peta zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie $rednie lub wyzsze,

co najmniej 3 letnie do§wiadczenie na stanowisku zwigzanym z ksiggowoscia,

dobra znajomos$¢ obstugi komputera w szczegolnosci MS Excel,

znajomos$¢ przepisOw prawa w zakresie: ochrony danych osobowych i dostepu do informacji
publicznej, ustaw: o samorzadzie gminnym, o pracownikach samorzadowych, o ochronie praw
lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego, o rachunkowosci,
Kodeksu cywilnego, Kodeksu Postepowania Cywilnego.

Dodatkowe:

wyksztatcenie: preferowane ekonomiczne lub finansowe,

umiejetnos¢ praktycznego stosowania przepisow,

zaangazowanie, samodzielno$¢, doktadno$¢, sumienno$é, obowigzkowos¢, umiejetnos¢ bardzo
dobrej organizacji pracy, dyspozycyjnosé¢, odpowiedzialno$¢, rzetelno$¢, odpornos¢ na stres,
wysoka kultura osobista.

znajomos¢ programow: PROTON, WinSarcz CZYNSZE.



Iv.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU

Do zadan pracownika na stanowisku podinspektora ds. rozliczen czynszowych nalezy w szczegdlnosci:

1.

10.

11.

12.

13.

14.
15.

16.
17.

18.
19.

20.

sl e

Obliczanie wysokoS$ci czynszow i oplat za najem lokali mieszkalnych i uzytkowych nalezacych do
mieszkaniowego zasobu Gminy Biata Piska, w oparciu o obowigzujgce stawki naliczone zgodnie
Z przepisami 1 zawartymi umowami z dostawcami mediow oraz ushugodawcami.

Prowadzenie ewidencji czynszow, zaliczek za media i oplat niezaleznych od wiascicieli
zwigzanych z wynajmowaniem lokali mieszkalnych i1 uzytkowych potozonych w budynkach
stanowigcych wlasno$¢ Gminy i lokalach wspodlnot mieszkaniowych.

Prowadzenie ewidencji dokonywanych zmian dotyczacych ilo$ci osob, powierzchni mieszkania,
zmian najemcy i innych zmian na kartotece najemcy.

Wystawianie faktur za czynsze i inne oplaty zwigzane z najmem lokali uzytkowych.

Rozliczanie kosztéw zuzycia zimnej i cieptej wody, $ciekow, centralnego ogrzewania i innych
kosztow dotyczacych najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych.

Biezace nanoszenie na kartoteki wptat dokonywanych przez najemcow i ich monitorowania oraz
informowanie najemcow o niedokonaniu oplaty za biezgcy miesiagc w terminie wynikajgcym
z umowy, informowanie najemcow o stanie konta finansowego.

Naliczanie odsetek z tytulu dokonywanych optat po wskazanym w umowie terminie oraz ich
analiza.

Prowadzenie ewidencji os6b zwolnionych z optat czynszowych i eksploatacyjnych.

Kontrola zarzadcy w zakresie prowadzenia ewidencji 1 rozliczen kosztow zarzadu
nieruchomosciami wspolnymi, funduszy remontowych wspolnot mieszkaniowych, w ktérych
Gmina Biata Piska posiada udziaty. Sprawdzanie dokumentoéw ksiggowych zewngtrznych: faktur,
rachunkow i not ksiegowych dotyczacych rozliczen lokali mieszkalnych oraz sprawdzanie ich
zgodno$ci zumowami, uchwatami wspdlnot mieszkaniowych i uchwatami Rady Miejskiej w Biatej
Piskiej.

Przygotowywanie informacji najemcom lokali uzytkowych o zmianie wysokos$ci czynszu i optat
za najem 1 uzytkowanie lokali.

Przygotowywanie zestawien i sprawozdan dotyczacych naleznosci i rozliczen podatku VAT.
Zalatwianie spraw biezacych 1 wnioskdw zglaszanych przez najemcow w zakresie ewidencji
rozliczen czynszow i optat niezaleznych od wynajmujacego z tytulu najmu lokali mieszkalnych
1 uzytkowych oraz informowanie najemcow.

Comiesigezne przekazywanie danych do Referatu Finansowego w celu uzgadniania sald
finansowych.

Opracowywanie sprawozdan kwartalnych Rb-N.

Opracowywanie sprawozdan i informacji wynikajgcych z odrebnych przepisow, zarzadzen, pism
i polecen Burmistrza.

Ksiegowanie i egzekucja naleznosci z tytutu optat czynszowych i eksploatacyjnych.

Prowadzenie ewidencji wodomierzy w lokalach mieszkalnych stanowigcych wlasnos¢ Gminy
Biata Piska.

Rozpatrywanie podan, tacznie ze zwrotem nadptaconego czynszu.

Archiwizacja dokumentéw zwigzanych z zakresem obowiazkéw zgodnie z obowiazujacymi
przepisami.

Wykonywanie czynnosci i zadan zleconych przez Burmistrza Biatej Piskiej i z jego upowaznienia
przez kierownictwo Urzedu Miejskiego w Bialej Piskie;.

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY

Rodzaj pracy: praca biurowa.

Wymiar czasu pracy: peten etat w podstawowym systemie czasu pracy.

Rodzaj umowy: umowa o prace.

Miejsce wykonywania pracy: Urzad Miejski w Bialej Piskiej ul. Plac Adama Mickiewicza 25,
12-230 Biata Piska oraz teren miasta i gminy Biala Piska.



5. Wynagrodzenie wyptacane do 28 kazdego miesigca ustalone na podstawie Rozporzadzenia Rady
Ministréw z dnia 18 marca 2009 r. w sprawie wynagradzania pracownikow samorzgdowych
(Dz. U. z 2018 r. poz. 936 ze zm.) oraz Regulaminu wynagradzania pracownikéw Urzedu
Miejskiego w Biatej Piskie;.

6. Obstuga monitora ekranowego pow. 4 godz. dziennie, wykorzystywanie urzadzen i narzedzi
teleinformatycznych.

7. Praca wymagajaca odpornos$ci na stres.

8. Budynek dwupictrowy, ograniczona mozliwo$¢ poruszania si¢ po catym budynku ze wzgledu na
roznice poziomdéw w budynku — schody w ciggu korytarzy nie posiadaja urzadzen umozliwiajacych
pokonywanie ich przez osoby niepelnosprawne, w tym poruszajgcych si¢ na wozkach inwalidzkich.

VL. WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPEENOSPRAWNYCH W JEDNOSTCE

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia o naborze wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Urzedzie Miejskim w Biatej Piskiej, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i1 spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepelnosprawnych, byl nizszy niz 6 %.

VII. WYMAGANE DOKUMENTY

List motywacyjny kandydata na stanowisko podinspektora ds. rozliczen czynszowych —
wlasnorecznie podpisany;

Zyciorys - Curriculum Vitae z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej — wlasnorecznie
podpisany;

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie oraz kwalifikacje (m.in. dyplomy,
swiadectwa, certyfikaty);

Kserokopie §wiadectw pracy oraz inne dokumenty potwierdzajace staz pracy;

Zaswiadczenie o zatrudnieniu - w przypadku trwania stosunku pracy;

Oswiadczenia kandydata podpisane wlasnorgcznym podpisem:

o stanie zdrowia 1 braku przeciwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku
kierowniczym,;

o posiadaniu obywatelstwa polskiego;

o posiadaniu pelnej zdolno$ci do czynno$ci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw publicznych,

o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji o nastgpujacej tresci: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w niniejszym dokumencie do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych
w zwiqgzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE .

Osoby, ktore zamierzajg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktory mowa w art. 13a ust. 2 ustawy
o pracownikach samorzadowych sg obowigzane do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajacego
niepetosprawnosc.

Kserokopie dokumentow zlozonvch w ofercie musza by¢ poswiadczone przez kandydata za

zgodnos$¢ z oryginalem




VIII. TERMIN I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

1. Oferty nalezy sktada¢ w zamknigtych kopertach z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko
podinspektora ds. rozliczen czynszowych w Urzedzie Miejskim w Bialej Piskiej” w terminie

do dnia 16 lipca 2021 r. do godz. 10.00 w Urzedzie Miejskim w Biatej Piskiej, pokdj nr 2

Punkt Obstugi Interesanta (parter).

2. Ofert¢ mozna przesta¢ listem poleconym na adres Urzedu Miejskiego w Bialej Piskiej
ul. Plac Adama Mickiewicza 25, 12-230 Biata Piska, przy czym decyduje data wptywu do Urzedu.

3. Oferty, ktore wptyng do Urzedu Miejskiego w Bialej Piskiej po wyzej wymienionym terminie
nie beda rozpatrywane.

4. Urzad Miejski w Bialej Piskiej nie odsyta dokumentacji, ktora nie spelnia wymagan ofertowych.

IX. PRZEBIEG POSTEPOWANIA W SPRAWIE NABORU

1. Konkurs przeprowadzi komisja konkursowa, ktora zostanie powotana odrebnym Zarzadzeniem
Burmistrza Biatej Piskie;.

2. Konkurs zostanie przeprowadzony w dwoch etapach:

1) I etap - sprawdzenie ofert pod wzgledem formalnym, wybor oséb spetniajacych wymagania
niezbgdne. Osoby zakwalifikowane do II etapu zostang poinformowane indywidualnie
(telefonicznie, e-mail lub pisemnie) o terminie i miejscu przeprowadzenia II etapu naboru.

2) II etap —test kompetencji lub rozmowa kwalifikacyjna z wybranymi kandydatami spetniajgcymi
wymagania niezbedne (formalne).

3. Przewidywany termin zakonczenia postegpowania konkursowego nastgpi do 10 dni po uptywie
terminu sktadania ofert.

4. Szczegdtowe informacje w sprawie naboru mozna uzyska¢ pod numerem tel. 87 424 13 54.

5. Informacja o wyniku konkursu zostanie umieszczona na stronie internetowej w Biuletynie

Informacji Publicznej www.bip.bialapiska.pl oraz na tablicy ogloszen Urzedu Miejskiego

w Biatej Piskie;.

6. Burmistrz Biatej Piskiej ma prawo odwolania naboru badZ niewybrania kandydata/kandydatki bez
podania przyczyny
Z up. Burmistrza
Grzegorz Patdyna
Zastegpca Burmistrza

Sporzadzita: Ewa Bak Sprawdzita: Joanna Krzeminska
tel. +48 87 424 13 57 tel. +48 87 424 13 54
02.07.2021 r. 02.07.2021 r.
kadry@bialapiska.pl sekretarz@bialapiska.pl




