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Miejski Zarzad Nieruchomosci
ul. Lukasinskiego 7
58 — 100 Swidnica

Miejski Zarzad Nieruchomosci w Swidnicy oglasza nabér na wolne urzednicze stanowisko pracy

Referent ds. rozliczen ciepla i wody w Dziale Zarzad Nieruchomosciami Wspo6lnymi.

I. Niezbe¢dne wymagania :
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Obywatelstwo polskie.

Wyksztalcenie wyzsze lub érednie ekonomiczne, preferowany profil wyksztatlcenia — rachunkowo$é, co najmniej 2 letni staz pracy.
Biegta znajomo$¢ obstugi komputera, w tym pakietu Word, Excel, aplikacji internetowych w stopniu

zaawansowanym, mile widziana znajomo$¢ programu GRANIT, itp..

Petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych, kandydat nie byl

prawomocnie skazany za przestepstwo umyslne ( o§wiadczenie ).

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na ww. stanowisku.

Prawo jazdy kat. B

Umiejetno$¢ organizowania pracy. a

Wymagama dodatkowe :
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Nie wykonywanie zaje¢, ktore pozostawalyby w sprzecznosei z obowigzkami albo moglyby wywolywac

podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownosé.

Znajomosé : ustawy z dnia 21.06.2001 r. o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie kodeksu
cywilnego (Dz.U. z 2005 r. nr 31, poz.266), ustawy z dnia 24.06.1994 r. o wlasnosci lokali (Dz.U. z 2000,nr 80, poz.903 z
poZn:.zm.).

Dos$wiadczenie pracy w jednostkach samorzadu gminnego.

Dobra komunikatywno$é, aktywno$é, kreatywnosé, umiejetnoéé pracy samodzielnej i pracy w zespole oraz pod presja czasu.
Dyspozycyjnosé i sumienno$¢ w wykonywaniu powierzonych obowigzkow.

kres wykonywanych zadan na stanowisku :

Zawieranie, aktualizacja oraz przechowywanie uméw na dostaw¢ wody i odprowadzania Sciekow.

Potwierdzanie kosztow zuzycia zimnej wody i odprowadzania $ciekow w poszcezegdlnych obiektach.

Akceptowanie do zaplaty faktur za zuzycie zimnej wody i odprowadzanie $ciekéw pod wzgledem formalnym, rzeczowym i
rachunkowym.

Wystawianie faktur VAT i rachunkow z tyt. cieplej i zimnej wody i odprowadzania $ciekéw oraz konsultacje z Dz. Ksiggowosci
Finansowej w zakresie prawidlowosci zapiséw ksiggowych.

Wystawianie not uznaniowych oraz not korygujacych.

Prowadzenie biezacej ewidencji oraz analizy kosztéw zuzycia zimnej wody oraz odprowadzenia $ciekéw w budynkach
stanowigcych mienie komunalne oraz Wspdinot Mieszkaniowych:

- biezace tworzenie wykazu kosztéw oraz biezaca analiza wystepujacych réznic,

- biezgce sporzadzanie notatek stuzbowych / raportu wystgpujgcych nieprawidlowosci oraz niezwloczne przekazywanie do
Dzialu Technicznego informacji o wystepujgcym nadmiernym zuzyciu wody.

Sporzadzanie rozliczen rocznych kosztow zuzycia zimnej wody i odprowadzenia §ciekow w poszezegélnych nieruchomosciach dla
wiascicieli i najemeow lokali komunalnych mieszkalnych i uzytkowych zgodnie z ..Zasadami rozliczania zuzycia wody ™

- przygotowywanie wykazéw wodomierzy do dokonania rocznego odczytu stanow wodomierzy oraz przekazanie osobom
dokonujgcym odezyty,

- prowadzenie sprawozdawczosci w zakresie numeréw i stanéw wodomierzy, ilosci i wartodci zuzycia wody,

- sprawdzanie zgodnosci rozliczen kosztow i zaliczek w zakresie prawidtowodci zapisow ksiggowych,

- analiza wystg¢pujacych réznic,

- akceptacja i ksiegowanie rozliczen rocznych,

- sporzadzanie wykazow rozliczen rocznych za zuzycie zimnej wody i odprowadzanie $cickéw wedtug udziatu Gminy Miasta
Swidnicy oraz przekazywanie do Dz. Ksiggowosci Finansowej.

Refakturowanie kosztow zuzycia zimnej wody oraz odprowadzania $ciekéw i prowadzenie rejestru sprzedazy.

Biezaca analiza cech legalizacyjnych wodomierzy:

- wprowadzanie do systemu komputerowego informacji w zakresie numeréw, dat legalizacji, stanow wodomierzy oraz zawieszanie
wodomierzy o utraconych cechach legalizacyjnych,

- przygotowywanie wykazéw wodomierzy z koficzacg sie waznoscig cech legalizacyjnych,

- wysylanie zawiadomien do najemcow i wiascicieli o obowigzku wymiany wodomierzy,

- przyjmowanie zgloszen dot. nowo zamontowanych wodomierzy przez najemcéw i whacicieli lokali,

Zawieranie, aktualizacja oraz przechowywanie uméw na dostawe energii cieplnej.

Akceptowanie do zaptaty faktur za zuzycie ciepla pod wzglgdem formalnym, rzeczowym i rachunkowym.

Refakturowanie kosztow sprzedazy energii cieplnej i prowadzenie rejestru sprzedazy.

Rozliczanie rocznych kosztow poniesionych na zakup ciepta dla poszczegolnych nieruchomosci na wiascicieli i najemcow lokali
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komunalnych mieszkalnych i uzytkowych zgodnie z Zarzadzeniem nr 30/2003 z dnia 17.11.2003r. Dyrektora Miejskiego Zarzadu
Nieruchomosci w Swidnicy w sprawie wdrozenia ,,Zasad rozliczania energii cieplne;j”.
14. Przygotowywanie informacji o zmianie oplat za dostawe energii cieplnej:
- analiza aktualnych zaliczek z poréwnaniem rozliczonych kosztow z rozliczeniem poprzedniego roku,
- dostosowywanie wysokosci zaliczek do istniejgcych potrzeb,
- przygotowywanie zarzadzen o zmianie oplat za dostawe energii cieplnej.
15. Prowadzenie biezacej ewidencji oraz analizy kosztéw zuzycia energii cieplnej z podzialem na koszty state i zmienne.
16. Sprawdzanie rozliczen rocznych za dostawe ciepla, zuzycia zimnej wody i odprowadzenia $ciekow w budynkach wylaczonych
spod administrowania MZN, w ktorych udziat stanowi mienie komunalne:
- kontrola prawidlowodci obcigzania zaliczkami (wysoko$¢ zaliczek, powierzchnia mienia komun.),
- sporzadzanie i akceptacja rozliczen lokali komunalnych, przekazywanie do Dz. Ksigg. Finansowej,
- wprowadzanie danych do systemu komputerowego. sporzgdzanie rozliczen oraz wysylanie najemcom lokali  komunalnych,
- kontrola stanu opomiarowania lokali stanowiacych mienie komunalne,
- w przypadku wystapienia nieprawidlowodci sporzadzanie notatek stuzbowych oraz przekazywanie Przelozonemu.
17. Sprawdzanie i ewidencja faktur dot. wymiaru opfat za mienie komunalne we Wspélnotach Mieszkaniowych bedacych
w administracji innych zarzadcow:
- akceptacja faktur pod wzgledem formalnym, rzeczowym i rachunkowym z podziatem na poszczegdlne skladniki (zaliczka na
koszty eksploatacji, fundusz remontowy, zimna i ciepta woda, $cieki, odpady komunalne, energia cieplna, optata za wodomierze,
oplata za dostep do internetowego konta wlasciciela, inne),
- sporzadzanie biezacych wykazéw oraz wprowadzanie zmian wysokosci zaliczek na koszty zarzadu nieruchomoscig wspdlng
(koszty eksploatacji i fundusz remontowy), pozostatych sktadnikéw opfat oraz udzialu Gminy Miasta Swidnicy,
18. Kontrola stanu opomiarowania instalacji wodnych lokali stanowigcych mienie komunalne w budynkach begdacych
19. w administracji innych zarzadcow.
20. Akceptowanie do zaptaty faktur za zuzycie gazu pod wzgledem formalnym, rzeczowym i rachunkowym.
21. Wystawianie faktur za dostawe gazu oraz dokonywanie rozliczen indywidualnych zuzycia gazu.
22. Prowadzenie korespondencji wewnetrznej i zewnetrznej drogg papierowg i elektroniczng wedlug powierzonych obowiazkow.
23. Wykonywanie innych czynnosci na polecenie przelozonego w ramach kompetencji.
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IV. Zatrudnienie na podstawie umowy o pracg w petnym wymiarze czasu pracy.

V. Wymagane dokumenty :

1. List motywacyjny.

2. Zyciorys —curriculum vitae.

3. Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane kwalifikacje oraz staz pracy.

4. O$wiadczenie o:

a) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych;

b) nie skazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestgpstwo;

¢) braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku urzedniczym;

d) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu

rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych ( Dz.U. z 2014 1., poz. 1182, z pozn. Zm.) i
ustawg z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych ( Dz.U. 22014 r., poz. 1202).

O$wiadczenia wymienione w pkt 5 muszg by¢ opatrzone wlasnorgcznym podpisem.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna skladac:

1. Bezposrednio w siedzibie Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci w Swidnicy, ul. Lukasifiskiego 7. W trosce o zdrowie Panstwa i pracownikow
MZN prosimy o skladanie dokumentow do skrzynki pocztowej, ktora znajduje si¢ przy wejseiu do budynku A, w zamknigtej kopercie z
dopiskiem ,, Nabér na stanowisko : Referenta ds. rozliczen ciepla i wody ” w terminie do 08.05.2020r..

Droga pocztowg na adres Miejskiego zarzadu Nieruchomosdei w Swidnicy. ul. Lukasinskiego 7 z dopiskiem Nabor na stanowisko:
Referenta ds. rozliczen ciepta i wody”, w terminic do 08.05.2020r. do godziny 15:00, (decyduje data faktycznego wplywu dokumentow
do MZN),

Aplikacje, ktore wplyng do MZN po terminie, nie bedg rozpatrywane.

)

VIL Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na stronie internetowej BIP http:/fbip.swiﬁvﬁgié-gfn m.848,przetargi.html oraz
na tablicy informacyjnej MZN w Swidnicy przy ul. Lukasiniskiego 7. OR

Marek
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Zalgczniki

1.
2,
3

Klauzula informacyjna dla kandydatéw biorgcych udzial w konkursie na stanowisko Referent ds. administracyjno-technicznych.
Kwestionariusz osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie.
Oswiadczenie o :

a. posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z pelni praw publicznych.

b. nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo.

c. braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na stanowisku urz¢dniczym.

d. posiadanym obywatelstwie polskim.
O$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL) oraz ustawg z dnia 21
listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2018r., poz. 1260).

tel. 74 852-40-71 fax 74 852-23-15
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Zatgcznik do ogtoszenia Dyrektora MZN z dnia 22.04.2020 r.
w sprawie konkursu na stanowisko Referent ds. rozliczen ciepta i wody

Klauzula informacyjna dotyczgca przetwarzania danych osobowych - konkurs na stanowisko
Referent ds. rozliczen ciepta i wody w Dziale Zarzad Nieruchomo$ciami Wspolnymi
Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci.

W zwigzku z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46 WE (Dz. Urz. UE L 119 s.1) - zwanym dalej ,Rozporzadzeniem” informuje sig, ze:

1. Administratorem danych osobowych zgromadzonych w postepowaniu konkursowym jest Dyrektor
Miejskiego Zarzadu Nieruchomosci z siedzibg: ul. tukasinskiego 7 , tel.: 74 852 40 71, mail:
mzn@mzn.swidnica.pl.

2. Inspektorem Ochrony Danych jest Pan Krzysztof Olejniczak. Dane kontaktowe inspektora: tel. 609
01 04 02, e-mail: krzysztof.olejniczak@comars.pl

3. Dane osobowe bedg przetwarzane w zwigzku z realizacjg obowigzku natozonego przepisami
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040, 1043, 1495.) w celu
przeprowadzenia konkursu na stanowisko Referent ds. rozliczen ciepta i wody.

4. Zgromadzone w postepowaniu konkursowym dane osobowe nie bedg udostgpniane innym
podmiotom, z wyjgtkiem przypadkow przewidzianych przepisami prawa.

5. Dane osobowe przetwarzane w zwigzku z przeprowadzeniem konkursu nie bedg przekazywane do
panstwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;.

6. Dane osobowe bedg przechowywane przez okres niezbedny do przeprowadzenia konkursu, a po
uplywie tego czasu przez okres 3 miesiecy. Po uplywie tego terminu zostang usunigte.

7. Kandydaci posiadajg prawo do dostepu do tresci swoich danych osobowych oraz prawo do zgdania
ich sprostowania, a takze wniesienia sprzeciwu, zgdania usunigcia lub ograniczenia przetwarzania
danych osobowych - w przypadkach przewidzianych przepisami prawa.

8, Kandydatom przystuguje prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego — Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych jezeli uwazajg, ze przetwarzanie ich danych osobowych narusza
przepisy Rozporzadzenia.

9. Podanie okreslonych w ogtoszeniu o konkursie danych osobowych jest obowigzkowe i wynika z

ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (Dz. U. z 2019 r. poz. 1040, 1043, 1495,
a konsekwencjg niepodania wymaganych danych bedzie odmowa dopuszczenia kandydata do
postepowania konkursowego lub pozostawienie oferty bez rozpoznania (w przypadku braku
mozliwosci zidentyfikowania kandydata).

10. Zgromadzone dane osobowe nie bedg podlegaty zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji ani
profilowaniu.



