Kampinoski Park Narodowy Bika

Kampinoski Park Narodowy zatrudni pracownika na stanowisku starszego referenta ds.
administracyjnych

Eaczny wymiar — 1/2 etatu przez 2 miesigce w celu przejecia obowiazkow, po tym okresie caly etat

Zatrudnienie dotyczy umowy o prace na czas okreslony 1 roku z mozliwos$cia przedluzenia na czas
nieokreslony

1. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

- Prowadzenie catosci spraw zwiazanych z dzierzawa i1 uzyczeniem nieruchomosci budowlanych oraz
najem lokali.

- Przygotowywanie wnioskéw i dokumentéw niezbednych do uzyskania zgdd na zawarcie umow
dzierzaw, uzyczenia i najmu nieruchomosci budowlanych i lokali.

- Sporzadzanie umow dzierzaw, uzyczenia nieruchomosci budowlanych 1 najmu lokali.

- Prowadzenie spraw zwiazanych z naliczaniem 1 wyptata ekwiwalentu za niewykorzystanie bezptatnych
mieszkan przez pracownikéw Parku.

- Planowanie kosztow i dochodéw dotyczacych swojego zakresu czynnosci.

- Biezaca korespondencja z dzierzawcami i uzytkownikami nieruchomosci budowlanych oraz najemcami
lokali.

- Pisemne informowanie wlasciwych instytucji oraz dzialu finansowo-ksiggowego KPN o zawarciu
nowych umoéw dzierzaw, uzyczenia lub najmu oraz przedtuzenia uméw dotychczas obowigzujacych.

- Naliczania czynszéw, dokonywanie waloryzacji badZ podwyzki czynszow najmu lokali i dzierzawy
nieruchomosci budowlanych tj. naliczanie, przeliczanie na nowo kwot czynszu, sporzadzanie pisemnych
aneksow do umoéw oraz przygotowania dla dziatu DF 1 DK wykazéw z nowymi kwotami czynszu,
wprowadzanie danych do programu ,,czynsze”.

- W przypadku opuszczania nieruchomosci budowlanej przez dotychczasowego dzierzawce, uzytkownika
lub najemce, protokolarne jej przejecie do dyspozycji Parku lub przekazanie jej innemu podmiotowi
(wyjazdy terenowe).

- Pisemne informowanie o zmianach dzierzawcéw, uzytkownikéw, najemcé6w nieruchomosci
budowlanych 1 lokali, dostawcoéw energii elektrycznej, gazu, wody, odbiorcoéw nieczystosci ptynnych i
statych oraz dziatu finansowo-ksiggowego a takze wtasciwych terytorialnie stuzb terenowych KPN.

- Prowadzenie ewidencji wszystkich osad KPN wg kategorii ich uzytkowania (w tym wolnych,
przeznaczonych do remontu, likwidacje).
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- Naliczanie podatkéw od nieruchomosci, sporzadzanie deklaracji oraz dokonywanie korekt deklaracji
podatkowych wg. potrzeb.

- Comiesigczne wystawianie obcigzen dla lokatorow oraz innych najemcOw za media dostarczane przez
Park.

- Sporzadzanie sprawozdan dla Urzedu Statystycznego - dot. gospodarki lokalowe;.
- Korespondencja w sprawach dotyczacych zakresu pracy.

2. Wymagania zwigzane z zakresem czynnosci na stanowisku pracy, na ktore przeprowadzany jest
konkurs

2a. Wymaganie niezbe¢dne:

- wyksztalcenie wyzsze

- prawo jazdy kat. B

- staz pracy min 1 rok

- doswiadczenie przy pracach biurowych

- obywatelstwo polskie

- petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych
- nieposzlakowana opinia

- niekaralnos¢ za przestgpstwo lub przestgpstwo skarbowe

- nie toczy si¢ przeciwko kandydatowi postgpowanie dyscyplinarne

- stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okre§lonym stanowisku
- biegta znajomos¢ obstugi komputera oraz innych urzadzen biurowych
2b. Wymagania dodatkowe:

- dobra organizacja pracy wiasnej

- umiejetnos¢é pracy w zespole

3. Wykaz dokumentéw, termin i miejsce ich zlozenia

3a. Kandydat sktada nastgpujace dokumenty:

- kwestionariusz osobowy lub CV - ze zdjgciem
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- list motywacyjny
- kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztatcenie

- kserokopie Swiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych staz pracy oraz zajmowane
stanowiska

o$wiadczenie kandydata dotyczace:

- posiadania obywatelstwa polskiego, petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni
praw publicznych

- nieposzlakowanej opinii

- niekaralnosci za przestgpstwa lub przestepstwo skarbowe

- nietoczenia si¢ przeciwko kandydatowi postgpowania dyscyplinarnego

- posiadania stanu zdrowia pozwalajacego na zatrudnienie na stanowisku, ktérego konkurs dotyczy

- wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych kandydata dla celéw przeprowadzanego
konkursu

3b. Termin 1 miejsce ztozenia dokumentow:

termin ztozenia dokumentéw: do dnia 23.06.2017 r.

miejsce zlozenia dokumentéw: wymagane dokumenty nalezy sktadaé lub przesyta¢ w zamknigtych
kopertach z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko: starszego referenta ds. administracyjnych”na adres

Kampinoski Park Narodowy ul.Tetmajera 38 05-080 Izabelin (sekretariat — pokdj 104)

Wyniki naboru zostanie ogtoszony w BIP KP
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