Byxranarep 1-u kaTeropum
B Ka3zenHoe yupexaernue ropoga OMmcka «I'0pojcKou KUIMIHBIA [EHTP»

Appec opranusaimu: 644043, r OMmck, yi1. BosnouaeBckas, 4. 15B

[10/DKHOCTHBIE 0093aHHOCTH:

-CBOEeBpeMeHHO HauMCJIATh TI/1aTy 3a HaeM;

- ExeMecsuHO TOTOBUTH M Tle4aTaTh I[JIaTeKHble [JOKYMEHTbl O IljiaTe
3a HaeM (Zasee — KBUTAHILMM) /i1 HaHUMaresield >KWAJIbIX MOMellleHul, (hopMHUpOBaTh
peecTpbl KBUTAHLIUM [1/1s1 Tlepe/lauyM B OpraHu3alyio Mo J0CTaBKe KBUTaHLUMH;

- Bectu yueT omneparjuii 1o JiMiieBbIM CYeTam;

- ®opMupoBaTh U BblZIaBaTh CIpPaBKU O HaJIUuMU (OTCYTCTBUM) 3a[0/DKEHHOCTU
MO TulaTe 3a HaeM U BBIMUCKKA W3 JIMLIEBOrO CueTa HaHMMaTesss MYHHLMIAIbHOIO
JKUJIOTO TIOMeLL[eHUS;

- IlpoBoAWTH e)xeMecCsTUHYX0 CBepKY (BbIBEPKY) peecTpOB, MOCTYIAKLUX B
yupexx/ieHue U3 JlerapTaMeHTa »KUIULHOW MOJUTHKY, JleflapTaMeHTa UMYILeCTBeHHbIX
OTHOLLIEHUI! TO [BWKEHWI0 MYHULMMA/JbHBIX >KUIbIX TOMEIeHUM, 3aK/IIOUeHUI0 U
Tpe/[0CTaB/IeHUIO XKU/IbIX TTOMeLL[eHHH 10 I0r0BOPaM COL[MaJbHOTO HaiiMa U [JoTOBOpam
HaliMa CrieL{MaTu3upPOBaHHbIX JKU/bIX OMELLeHUH;

- ®@opmupoBaThb apxXvBHble [lejla Ha JKWIble TMOMeLeHus], O(OPMJISATh
VX B COOTBETCTBUU C yCTAaHOBJIEHHBIM TMOPSIKOM [I/1s1 Tiepe/ilau B apXuB;

- Bectu exegHeBHYIO pabOTy TI0 BBISIBJIEHUIO [IO/DKHUKOB U CHIKEHHWIO
nebUTOpCKOM 3a[j0/DKEeHHOCTH 110 TlaTe 3a HaeM, TOTOBUThH M HArpaB/saTh JO/DKHHUKAM
yBeJOMJIEHUsI O  TIOrallleHWd  3aJ0/DKeHHOCTM T0  IlaTe 3a  HaeM,
BHOCHTh UH(OPMALHIO 0 AoCyAeOHbIX MeporipusaTusix B 1C;

- ITlpoBoauth exxeHefenbHYHO paboTy 1o cOOpy TMakeTa AOKYMEHTOB Jisi
B3bICKaHUs [1eOUTOPCKOM 3a/I0/PKeHHOCTH B Cy/1Ie0HOM TopsiJKe.

XapakTep paboThl: TOCTOsTHHAsE paboTta

Pexxum paborsl: [TsTrgHeBHas pabouasi Heziess, HODMUPOBAHHKIN pabounii 1eHb

3apmiara: 25 806 pyo0.._

TpeboBanus K  KaHAuAaTy: o0Opa3oBaHMe He  HWXKe  CpeJHero
npo¢eCCUOHATLHOTO MO CHelUaJbHOCTAM: «®UHAHCHI U KpeAuT», «IJKOHOMHKa U

OyxranTepcKuii  ydeT IO  OTpacisiM».  BHHUMarenbHOCTb,  AaKKypaTHOCTb,
WCITOJTHUTE/TbHOCTh, YMeHHe paboTaTh B KOMaH/le, ObicTpast o0yuaeMocTh, 3HaHue I1K,
)KesatesibHO 3HaHue 1C.

KOHTaKTbI OpraHv3alyu:
- T. (3812) 37-52-32 — nupekTop 3abopoBckass MapuHa ['eHHajpeBHA

- T .(3812) 27-52-44, otB. [lonykeeBa Enena BiiagumupoBHa
3JIeKTPOHHBIN afipec post@gor-gil-centr.omskportal.ru



mailto:post@gor-gil-centr.omskportal.ru

	-Своевременно начислять плату за наем;
	- Ежемесячно готовить и печатать платежные документы о плате за наем (далее – квитанции) для нанимателей жилых помещений, формировать реестры квитанций для передачи в организацию по доставке квитанций;
	- Вести учет операций по лицевым счетам;
	- Формировать и выдавать справки о наличии (отсутствии) задолженности по плате за наем и выписки из лицевого счета нанимателя муниципального жилого помещения;
	- Проводить ежемесячную сверку (выверку) реестров, поступающих в учреждение из департамента жилищной политики, департамента имущественных отношений по движению муниципальных жилых помещений, заключению и предоставлению жилых помещений по договорам социального найма и договорам найма специализированных жилых помещений;
	- Формировать архивные дела на жилые помещения, оформлять их в соответствии с установленным порядком для передачи в архив;
	- Вести ежедневную работу по выявлению должников и снижению дебиторской задолженности по плате за наем, готовить и направлять должникам уведомления о погашении задолженности по плате за наем, вносить информацию о досудебных мероприятиях в 1С;
	- Проводить еженедельную работу по сбору пакета документов для взыскания дебиторской задолженности в судебном порядке.

