ZARZAD BUDYNKOW MIESZKALNYCH l

w Koszalinie

Pracujemy zgodnie z norma 1SO 9001 l (]

DO.111.9.2026.AR

Dyrektor Zarzadu Budynkow Mieszkalnych w Koszalinie
Ogtasza nabor na wolne stanowisko urzednicze:

OD REFERENTA/KI DO INSPEKTORA/KI w Dziale Czynszéw i Rozliczen (FR)
ZARZADU BUDYNKOW MIESZKALNYCH W KOSZALINIE
UL. POECZYNSKA 24

Nabér dotyczy zatrudnienia: 1 osoby w petnym wymiarze 1/1 etatu na czas okreslony — 6 miesiecy, z mozliwoscia
przedtuzenia na czas okreslony lub nieokreslony, planowane zatrudnienie od sierpnia 2026 roku.

Do gtéwnych zadan osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie nalezato miedzy innymi:

1. Wystawianie faktur, faktur korygujacych oraz not ksiegowych.

2. Rozliczanie kosztow dostarczonej wody i odprowadzonych $ciekow w lokalach opomiarowanych
i nieopomiarowanych w budynkach administrowanych przez ZBM.

3. Rozliczanie kosztéw centralnego ogrzewania w budynkach administrowanych przez ZBM.

4. Kontrola merytoryczna oraz rachunkowa otrzymywanych naliczen oraz rozliczen za lokale komunalne znajdujace
sie we wspolnotach zarzadzanych przez ZBM oraz zarzadzanych przez innych zarzadcéw.

5. Sporzadzanie i wysytanie lokatorom zawiadomien o dokonanych zmianach oraz rozliczeniach.

6. Przyjmowanie interesantéw w sprawach reklamacji i skarg dotyczacych rozliczeh oraz innych spraw prowadzonych
w ramach Dziatu.

7. Wydruki aktualnych zawiadomien o miesiecznym wymiarze optat.

8. Wprowadzanie nowych stawek, wtasciwosci, wystawianie i przekazywanie informacji o wymiarach optat.
9. Prowadzenie korespondencji z uzytkownikami lokali w w/w zakresie.

10.Zapewnienie spdjnosci baz danych poprzez aktualizacje i weryfikacje wprowadzonych danych.
11.Prowadzenie ewidencji ksiegowej operacji gospodarczych w programie As.

12.Ksiegowanie, uzgadnianie i zawieszanie przyznanych dodatkdéw mieszkaniowych oraz wspétpraca z Centrum Ustug
Spotecznych w Koszalinie.

13.Sporzadzanie deklaracji Smieciowych.

Wymagania niezbedne:

Pracownikiem zatrudnionym na tym stanowisku moze by¢ osoba, ktéra:

1. Jest obywatelem polskim, z zastrzezeniem art. 11 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2008 r.
Nr 223, poz. 1458, z 2009 r. Nr 157, poz. 1241,z 2010 r. Nr 229, poz. 1494, z 2011 r. Nr 134, poz. 777, Nr 201, poz. 1183,
z 2013 r. poz. 645.).

2. Posiada stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku.

3. Posiada wyksztatcenie minimum srednie.

4. Posiada petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych.

5. Nie byt/a skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe.

6. Posiada nieposzlakowana opinie.
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Wymagania pozadane:

1. Znajomos$¢ regulagji prawnych z zakresu: ustawy o ochronie praw lokatorow mieszkaniowym zasobie gminy i o
zmianie kodeksu cywilnego, prawa samorzadowego (gminnego, powiatowego, ustawy o pracownikach
samorzadowych), kodeksu postepowania administracyjnego, kodeksu cywilnego, ustawy o rachunkowosci, ustawy o
podatku od towarow i ustug, instrukcji kancelaryjnej, ochrony danych osobowych, dostepu do informacji publicznej,
jak réwniez aktdéw prawa miejscowego.

2. Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu wystawiania faktur, faktur korygujacych i innych dokumentéw ksiegowych.
3. Umiejetnos¢  organizacji  pracy, odpowiedzialno$¢, doktadnosé, starannosé, sumiennosé, rzetelnos,
komunikatywno$¢, samodzielnos¢, dyspozycyjnos¢, zaangazowanie, konsekwencja, opanowanie, uprzejmosc,
zyczliwos¢ w kontaktach z klientami, umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetno$¢ radzenia w sytuacjach trudnych,
odpornos¢ na stres.

4. Znajomos$¢ obstugi komputera, i innych urzadzen informatycznych.

5. Wyksztatcenie o kierunku ekonomicznym.

6. Staz pracy minimum 2 lata.

7. Biegta znajomos¢ pakietow biurowych Ms Office.

8. Umiejetnosc redagowania pism.

Wynagrodzenie:

Wynagrodzenie w wysokosci od 4900,00 zt do 5500,00 zt brutto miesiecznie wynagrodzenia zasadniczego + dodatek
za staz pracy, ktory przystuguje po 5 latach pracy w wysokosci wynoszacej 5 % miesiecznego wynagrodzenia i wzrasta
0 1% za kazdy dalszy rok pracy az do osiggniecia 20% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego).

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1. List motywacyjny.
2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (art. 22" Kp).
3. Zyciorys (CV).
4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu lub o$wiadczenie o zatrudnieniu).
5. Inne dokumenty potwierdzajace dodatkowe kwalifikacje i umiejetnosci, uprawnienia (kserokopie zaswiadczen o
ukonczonych kursach, szkoleniach, referencje);
6. Oswiadczenia kandydata:

- 0 niekaralnosci za przestepstwa popetnione umyslinie,

- 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

- 0 korzystaniu z petni praw publicznych.
7. Oswiadczenie dotyczace przetwarzania danych osobowych kandydata wraz z klauzulg informacyjna — klauzula wraz
z oswiadczeniem znajduje sie do pobrania przy ogtoszeniu: ,Nabdr pracownikébw — OD REFERENTA/KI DO
INSPEKTORA/KI w Dziale Czynszéw Rozliczeh ZARZADU BUDYNKOW MIESZKALNYCH W KOSZALINIE, UL.
POLCZYNSKA 24.
8. Kserokopia swiadectwa/dyplomu ukohczenia szkoty.

W przypadku zatrudnienia kandydat zobowigzany bedzie do przedtozenia do wgladu pracodawcy oryginatow
dokumentow.

Brak podpisu na dokumentach aplikacyjnych (np. CV, liscie motywacyjnym, oswiadczeniach wymaganych w
ogloszeniu) jest traktowany jako brak formalny.

Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego zaswiadczenia o
niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.
Osoba wybrana do zatrudnienia zostanie skierowana na badania lekarskie.
Osoby zainteresowane moga dostarcza¢ osobiscie lub przestaé poczta komplet dokumentéw
lub poprzez identyfikator e-Puap: ZBMKoszalin
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Elektroniczna skrzynka podawcza: /ZBMKoszalin/ESP

w terminie 31 lipca 2026 roku do godz. 15:00
(liczy sie data wptywu do jednostki)
na adres:
Zarzad Budynkow Mieszkalnych
Ul. Potczynska 24, 75-815 Koszalin
z dopiskiem na zamknietej kopercie:

,Konkurs na stanowisko OD REFERENTA/KI DO INSPEKTORA/KI w Dziale Czynszéw i Rozliczen ZARZADU
BUDYNKOW MIESZKALNYCH W KOSZALINIE, UL. POECZYNSKA 24.”

Konkurs przebiegat bedzie w trzech etapach:

| etap weryfikacja ofert pod wzgledem kwalifikacji formalnej, obejmujacej badanie ztozonych ofert, co do kompletnosci
i spetnienia niezbednych wymagan okreslonych w ogtoszeniu — osoby zakwalifikowane do Il etapu zostana o tym fakcie
powiadomione telefonicznie,

Il etap test kwalifikacyjny w przypadku wiecej niz 5 ofert (przewidywany termin 08.2026),

[l etap rozmowa indywidualna i wybor kandydata (przewidywany termin 08.2026).

Osoby, ktére przejda pozytywna weryfikacje formalng i zostang zaproszone na test kwalifikacyjny lub rozmowe
kwalifikacyjna beda miaty obowiagzek okaza¢ Komisji dowdd osobisty lub inny dokument ze zdjeciem potwierdzajacy
tozsamosc.

Informacja o wynikach konkursu zostanie umieszczona na tablicy Informacyjnej przed budynkiem ZBM oraz na stronie
internetowej BIP (http://zbm.koszalin.ibip.pl).

Osoby, ktére z powodu brakéw formalnych nie zostang zakwalifikowane do dalszego etapu konkursu moga odebrac
dokumenty aplikacyjne 7 dni po ogtoszeniu wynikow wyboru w BIP ZBM, po tym czasie dokumenty te zostana
komisyjnie zniszczone.

Jezeli w ciggu 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong w drodze naboru istnieje koniecznos$¢
ponownego obsadzenia tego samego stanowiska, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku innej osoby
sposréd kandydatéw, o czy mowa w art. 15 ust. 3 ustawy o pracownikach samorzadowych. Dokumenty aplikacyjne
kandydatow zakwalifikowanych do Il etapu konkursu lecz niezatrudnionych, przechowywane beda jako dokumentacja
konkursowa do 3 miesiecy, dopiero po tym okresie zostang komisyjnie zniszczone.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych: w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, jest
nizszy niz 6 %.

Warunki pracy: w zaktadzie brak windy, brak schodéw ruchomych, stanowisko pracy przy komputerze, praca w terenie.

Dyrektor
Matgorzata Kmita

Dokument podpisano elektronicznie

Podstawa prawna: Ustawa z dnia 5 wrzeénia 2016 r. o ustugach zaufania oraz identyfikacji elektronicznej
ozporzadzenie eIDAS

Koszalin, dnia 10 lipca 2026r. Elektronicznie podpisany przez
Matgorzata Kmita
Data: 2026-07-10 13:00:40+02:00
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