OGtOSZENIE Z DNIA 10.02.2026 r.
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Zarzagdu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Biatogardzie

ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze w Zarzadzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej

w Biatogardzie

l. Nazwa i adres jednostki
Zarzad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Biatogardzie, ul. Kardynata Wyszynskiego 18, 78-200
Biatogard.

Il. Okreslenie stanowiska
1) Wymiar zatrudnienia: petny etat.
2) Osoba na stanowisko: Referent ds. czynszéw (K/M)

3)

Przewidywany termin zatrudnienia: marzec 2026 r.

l1l. Wymagania niezbedne:

1)
2)
3)

4)
5)

obywatelstwo polskie;

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

nieposzlakowana opinia;

wyksztatcenie co najmniej Srednie lub Srednie branzowe.

IV. Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)

znajomos¢ przepiséw prawnych z zakresu:
ustawy o finansach publicznych,
ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu
cywilnego,
ustawy o samorzadzie gminnym,
ustawy o dodatkach mieszkaniowych,
ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy o podatku od towardéw i ustug,
ustawy o wiasnosci lokali,
Kodeks cywilny,
prawa miejscowego odnoszace sie do najmu lokali mieszkalnych i uzytkowych oraz
dzierzawy gruntu;
preferowane doswiadczenie w jednostkach samorzadu terytorialnego i w pracy na podobnym
stanowisku;
samodzielno$¢ w podejmowaniu decyzji, kreatywnos$é, odpowiedzialnos¢ za powierzone
zadania;
rzetelnosé, sumiennosé, doktadnosé;
umiejetnos¢ skutecznej komunikacji oraz pracy w zespole i z interesantami;
umiejetnos$¢ planowania i sprawnej organizacji pracy;
znajomos¢ obstugi komputera oraz pakietu oprogramowania biurowego m.in.
edytora tekstow i arkusza kalkulacyjnego.

V. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

1)

naliczanie i rozliczanie optat wnoszonych przez najemcdéw i dzierzawcow,



2) wprowadzanie zmian i sporzadzanie wypowiedzen stawek czynszow oraz zmian dotyczacych
optat niezaleznych od wynajmujgcego,

3) naliczanie odsetek za zwtoke, wystawianie not odsetkowych i ich ewidencja analityczna i
syntetyczna,

4) obstuga programu czynszowego, w tym:

5) wprowadzania wptat do kartotek lokali mieszkalnych, uzytkowych, garazy, komorek,
ogrédkow, itp.

6) rozliczania mediow,

7) wprowadzania zmian biezgcych do kart lokali,

8) sporzadzanie zestawien zbiorczych i dokonywanie uzgodnien wszystkich wprowadzonych
wpfat,

9) wystawianie faktur VAT, faktur korygujacych dla lokali uzytkowych oraz sporzadzanie
rejestréow ww. faktur zgodnie z obowigzujgcymi w tym zakresie przepisami,

10) sporzadzanie miesiecznych sprawozdan z realizacji sprzedazy w podziale na tytuty,

11) sporzadzanie dokumentacji wewnetrznej (PK), dekretacja dokumentéw,

12) wprowadzanie decyzji o przyznaniu dodatkow mieszkaniowych do kartotek lokali oraz decyzji
o ich wstrzymaniu,

13) potwierdzanie wnioskéw na dodatki mieszkaniowe,

14) udzielanie odpowiedzi na pisma lokatorow, Urzedu Miasta oraz innych komdrek w zakresie

ewidencji wptat na kartotekach lokali oraz wyjasnien naliczen stawek i optat w lokalu,

sporzadzanie comiesiecznych sprawozdan Sciggalnosci zalegtosci czynszowych,

prowadzenie ewidencji kaucji, wptaconych przez najemcéw,

prowadzenie postepowan o zwrot kaucji,

prowadzenie ewidencji lokatorow.
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VI. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Miejsce pracy:
Praca w budynku na pierwszym pietrze, przy ul. Kardynata Wyszynskiego 18. Budynek niedostosowany
dla oséb niepetnosprawnych poruszajgcych sie na wozkach inwalidzkich (brak podjazdu oraz windy,
brak przystosowanych sanitariatow).
Stanowisko pracy:
1) praca administracyjno — biurowa w petnym wymiarze czasu pracy — 8 godzin w tym co
najmniej 4 — godziny przy komputerze, przewazajgca pozycja siedzaca;
2) praca jednozmianowa Swiadczona w godzinach pracy Zarzagdu Gospodarki Komunalnej
i Mieszkaniowej;
3) praca wymagajgca bezposredniego kontaktu z interesantami.
Informacje dotyczace wynagrodzenia:
1) Woynagrodzenie zasadnicze w przedziale od 4806,00 do 7150,00 ztotych brutto (zgodnie z
kategoria zaszeregowania).
2) Wog regulaminu wynagradzania jednostki:
— dodatek za wieloletnig prace — wysokos$¢ zalezna od stazu pracy (przyznawany za
min. 5 lat pracy),
— nagrody (w tym nagroda jubileuszowa),
— dodatkowe wynagrodzenie roczne.

VILI. Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Zarzgdzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnienia oséb niepetnosprawnych wynosit powyzej 6%.

VIIl. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
1) podpisany wtasnorecznie list motywacyjny;



2) CV - z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy zawodowej
i zajmowanych stanowiskach (wfasnoreczny podpis);

3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (wzdr w zatgczeniu);

4) os$wiadczenie kandydata/kandydatki o posiadaniu obywatelstwa polskiego; petnej zdolnosci do
czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych oraz o niekaralnosci za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

5) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji i selekcji osoby na stanowisko Referenta ds. czynszéw;

6) oswiadczenie o zapoznaniu sie z Klauzulg informacyjng dla kandydatéw/ kandydatek biorgcych
udziat w naborze na wolne stanowisko urzednicze w Zarzadzie Gospodarki Komunalnej i
Mieszkaniowej.

IX. Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ do dnia 25.02.2026 r. w sekretariacie (pokdj nr 2)
Zarzadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe] w Biatogardzie przy ul. Kardynata Wyszyriskiego 18,
do godz. 11.00 lub przesta¢ na wskazany adres drogg pocztowg (decyduje data wptywu do jednostki)
w zamknietej kopercie z adnotacjg ,,Nabér osoby na stanowisko referenta ds. czynszéw (K/M)”.

X. Informacje dodatkowe:

1) dokumenty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane;

2) postepowanie konkursowe obejmuje analize wszystkich ztozonych dokumentéw oraz
rozmowe kwalifikacyjng z kandydatami/kandydatkami;

3) osoby, ktére spetniag wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu oraz zakwalifikujg sie do
dalszego postepowania, zostang poinformowane indywidualne i zaproszone na rozmowe
kwalifikacyjna;

4) dokumenty aplikacyjne kandydata/kandydatki, ktéry(a) zostanie wytoniony(a) w ramach
procedury naboru nie podlegajg zwrotowi. Dokumenty pozostatych uczestnikdw/uczestniczek
winny zosta¢ odebrane przez poszczegdlnego kandydata/kandydatke, bgdz zostang zniszczone
przez organizatora naboru;

5) informacja o wynikach naboru bedzie umieszczona na stronie Biuletynu Informacji Publicznej
Zarzadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Biatogardzie oraz na tablicy informacyjnej
w siedzibie jednostki.

Signed by /
Podpisano przez:

Jan Antoni
Potuboczko

Date / Data: 2026-
02-10 07:59
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