
Бухгалтер 1-й категории
в Казенное учреждение города Омска «Городской жилищный центр»

Адрес организации: 644043, г Омск, ул. Волочаевская, д. 15В 

Должностные обязанности  :  
-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. 

Характер работы  :   постоянная работа
Режим работы  :   Пятидневная рабочая неделя, нормированный рабочий день
Зарплата:  25 806 руб. 
Требования  к  кандидату  :   образование  не  ниже  среднего

профессионального  по  специальностям:  «Финансы  и  кредит»,  «Экономика  и
бухгалтерский  учет  по  отраслям».  Внимательность,  аккуратность,
исполнительность, умение работать в команде, быстрая обучаемость, знание ПК,
желательно знание 1С. 

Контакты организации: 
- т. (3812) 37-52-32 – директор Заборовская Марина Геннадьевна 

          - т .(3812) 27-52-44, отв. Полукеева Елена Владимировна 
электронный адрес post@gor-gil-centr.omskportal.ru 

. 
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	-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.

