OGŁOSZENIE O NABORZE NR 1110-3/09 NA STANOWISKO MŁODSZEGO REFERENTA W WYDZIALE GOSPODAROWANIA PRZESTRZENIĄ I NIERUCHOMOŚCIAMI 

OGŁOSZENIE O NABORZE NR 1110-3/09
opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej Urzędu Miejskiego w Chojnicach (bip.miastochojnice.pl) w dniu 24 LUTEGO 2009 roku

Na podstawie art. 11 ustawy z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2008 r., nr 223, poz. 1458)

Burmistrz Miasta Chojnice

ogłasza nabór kandydatów na

wolne stanowisko młodszego referenta

w Wydziale Gospodarowania Przestrzenią i Nieruchomościami 
w Urzędzie Miejskim w Chojnicach

I. Zakres zadań:

1. Prowadzenie spraw związanych aktualizacją opłat z tytułu umów najmu i dzierżawy, użytkowania wieczystego, opłat z tytułu zarządu;

2. Wystawianie faktur za wynajęte, wydzierżawione i sprzedane nieruchomości;

3. Prowadzenie ewidencji analitycznej należności i wpłat z tytułu czynszów i opłat z tytułu najmu, dzierżawy, użytkowania wieczystego, zarządu, opłat planistycznych i adiacenckich, przekształcenia użytkowania wieczystego we własność oraz hipotek;

4. Sporządzanie sprawozdań z zakresu prowadzonych spraw oraz zestawień dla potrzeb deklaracji VAT i sprawozdań Rb27S (naliczanie na koniec kwartału odsetek od należności);

5. Windykacja przeterminowanych należności oraz miesięczne uzgadnianie kwot wpłat 
z Wydziałem Finansowym;
6. Wykonywanie innych zadań na polecenie przełożonych.
II. Kandydat powinien spełniać następujące wymagania związane 
ze stanowiskiem:

a) niezbędne:

· ukończony 18 rok życia, pełna zdolność do czynności prawnych oraz korzystanie 
z pełni praw publicznych,

· stan zdrowia pozwalający na zatrudnianie na określonym stanowisku,

· wykształcenie wyższe
· brak prawomocnego skazania za przestępstwo umyślne ścigane z oskarżenia publicznego lub umyślne przestępstwo skarbowe,

· nieposzlakowana  opinia,

· znajomość rozporządzenia Prezesa Rady Ministrów z dnia 22 grudnia 1999r. w sprawie instrukcji kancelaryjnej dla organów gmin i związków międzygminnych 

· znajomość przepisów z zakresu ustawy o:

- samorządzie gminnym;
                  - kodeks postępowania administracyjnego; 

                  - ustawy o gospodarce nieruchomościami;


- kodeksu cywilnego;
                  - ustawy o finansach publicznych;


- ustawy o odpowiedzialności za naruszenie dyscypliny finansów publicznych;



- ustawy o rachunkowości

   -     znajomość oprogramowania MS Office, Word, Excell

 b) dodatkowe:
	- komunikatywność

	- terminowość

	- rzetelność

	- odpowiedzialność

	- sumienność

	- predyspozycje do pracy w zespole


III. Oczekujemy na państwa pisemne zgłoszenia zawierające:

· list motywacyjny;

· życiorys/CV/ z uwzględnieniem dokładnego przebiegu pracy zawodowej;

· dokumenty poświadczające wykształcenie i staż pracy oraz potwierdzające posiadane kwalifikacje i umiejętności;
· kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie (dostępny na stronie internetowej Urzędu Miejskiego w Chojnicach oraz w pokoju nr 307 w Urzędzie Miejskim w Chojnicach ul. Stary Rynek 1);
· oświadczenie kandydata o niekaralności;
· oświadczenie kandydata, że posiada pełną zdolność do czynności prawnych;

· oświadczenie kandydata, że korzysta z pełni praw publicznych.

Wymagane dokumenty można składać:

w terminie do 9 marca 2009 roku:

- osobiście:

w Sekretariacie Burmistrza Miasta Chojnice, I piętro Ratusza, pokój 410

- lub przesłać na adres:

Burmistrz Miasta Chojnice Stary Rynek 1, 89-600 Chojnice

z dopiskiem na kopercie „Nabór nr 1110-3/09”

O zachowaniu terminu decyduje data wpływu do Urzędu lub data stempla pocztowego.

Aplikacje, które wpłyną do Urzędu niekompletne lub po upływie wskazanego wyżej terminu nie będą rozpatrywane.

Prosimy o dopisanie w CV klauzuli: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych 
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 roku 
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2002 r., nr  101, poz. 926 z późn. zm.) oraz ustawą 
z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorządowych (Dz. U. z 2008 r., nr 223, poz. 1458 )
Uwaga:

Informacja o wyniku naboru będzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej Urzędu Miejskiego w Chojnicach /bip.miastochojnice.pl/
