OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Na podstawie art. 11 i art. 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz. U. z 2018, poz. 1260 z pdzniejszymi zmianami) Dyrektor ZGK i M w
Strykowie ogtasza nabdr na kandydatéw na wolne

stanowisko

REFERENT/STARSZY REFERENT DS. KSIEGOWOSCI

(nazwa stanowiska urzedniczego)

W DZIALE KSIEGOWOSCI

(nazwa dziatu Zaktadu)

w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Strykowie, ul. Batorego 25, 95 — 010
Strykéw

1. Wymagania kwalifikacyjne:

1) wymagania niezbedne:

a) posiadanie polskiego obywatelstwa

b) wyksztatcenie Srednie ekonomiczne/ wyzsze ekonomiczne

) co najmniej roczny staz na stanowisku w dziale ksiegowosci, biegta znajomos¢ obstugi
komputera / system operacyjny Windows+ pakiet biurowy Office w tym arkusz kalkulacyjny
Excel/ i urzadzen biurowych,

d) znajomos¢ przepisdw zwigzanych z wykonywanymi zadaniami w szczegdlnosci : ustawy o
rachunkowosci, ustawy o podatku od towardw i ustug, znajomosé przepiséw o ochronie
danych osobowych.

e) umiejetnos¢ pracy samodzielnej i w zespole

2) wymagania dodatkowe:

a)dyspozycyjnosé, odpowiedzialnosé, zdyscyplinowanie, terminowosé, skrupulatnos$é

b) umiejetnosé sprawnego planowania i organizowania pracy

c¢) zdolnos¢ analitycznego myslenia

d) utozsamianie sie z pracodawcy i dgzenie do podnoszenia poziomu swiadczonej pracy
2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

1. Zadania gtowne: ewidencjonowanie w programie komputerowym dokumentow
ksiegowych zakladu i zarzadzanych przez niego wspoélnot mieszkaniowych w

szczegolnosci: wyciagow bankowych, dokumentow sprzedazowych, dokumentow



zakupu, dekretowanie dokumentow ksiegowych, rozliczanie kosztéw w czasie,
uzgadnianie kont, sporzadzanie analiz, sprawdzanie dokumentow pod wzgledem
formalnym i rachunkowym, prowadzenie windykacji ksiegowanej przez siebie
sprzedazy i uzgadnianych kont.

2. Zadania pomocnicze:

w module analizy naliczanie i sprawdzanie miesi¢cznych arkuszy wynikow na
poszczegolne dzialalno$ci zakladu, wyliczanie Sredniego wskaznika kosztow ,
dokonywanie uzgodnien sald kont zgodnie z obowiazujacymi przepisami, sporzadzanie
ewidencji przebiegu pojazdu.

3. Zadania okresowe :

sporzadza informacje o stanie naleznosci i zobowiazan wymagalnych za kazdy kwartal
zgodnie z obowigzujacymi przepisami, prowadzi ewidencje sprzedazy na rzecz oséb
fizycznych, zastepuje innych pracownikow dzialu ksiggowosci w czasie ich nieobecnosci

zgodnie z zakresem czynnosci.

3. Warunki pracy na stanowisku:

- budynek pietrowy, stanowisko obecnie usytuowane jest na parterze budynku, sanitariat na
parterze

- praca przy komputerze powyzej potowy wymiaru czasu pracy
- kontakt telefoniczny z kontrahentami

4. W miesigcu pazdzierniku wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zaktadzie
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe] w Strykowie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudniania oséb niepetnosprawnych w Zaktadzie Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowej w Strykowie nie przekroczyt 6%.W zwigzku z powyzszym
pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym przystuguje osobie
niepetnosprawne;j o ile w wyniku naboru znajdzie sie w gronie pieciu najlepszych
kandydatow spetniajgcych wymagania niezbedne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych
wymagania dodatkowe.

5. Wymagane dokumenty:
1) wiasnorecznie podpisany list motywacyjny;
2) wtasnorecznie podpisany zyciorys ;

3) wypetniony i wtasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy( wg wzoru dostepnego na
BIP zaktadu );

4) wtasnorecznie podpisane oswiadczenia ( wg wzoru dostepnego na BIP Zaktadu ) o :



a) nieposzlakowanej opinii, niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine

przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe (w
przypadku wyboru kandydata na wolne stanowisko urzednicze zaswiadczenie z Krajowego
Rejestru Karnego), posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z petni

praw publicznych, posiadanym obywatelstwie polskim, z zastrzezeniem art.11 ust. 2i 3
ustawy;

b) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach

aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dn. 27 kwietnia 2016r.
w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych osobowych) oraz ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o
ochronie danych osobowych ( Dz.U. z 2018 r. poz.1000; 1669)

5) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe;

6) kserokopie swiadectw pracy dokumentujgcych posiadany staz pracy oraz, w przypadku
pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu w stosunku pracy;

7) kserokopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnosé, jezeli kandydat zamierza
skorzystaé z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy.

6. Termin, miejsce i forma sktadania dokumentéw

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna:

a) ztozy¢ w siedzibie ZGKiM w Strykowie— w sekretariacie lub

b) przestac listem poleconym na adres: Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w
Strykowie, ul. Batorego 25, 95 — 010 Strykdéw.

2) Dokumenty aplikacyjne ztozone w siedzibie Zaktadu lub przestane pocztg powinny
znajdowac sie w zamknietej kopercie z podaniem oznaczenia, jakiego naboru dotyczg.

3) Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg w nieprzekraczalnym terminie do dnia 10 grudnia
2018r.

4) O zachowaniu terminu ztozenia dokumentow aplikacyjnych decyduje data ztozenia
dokumentéw w sekretariacie Zaktadu lub data wptywu

5) Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow drogg elektroniczng ani poza ogtoszeniem.
6) Aplikacje, ktére wptyng do Zaktadu po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

7. Osoby spetniajgce wymagania formalne okreslone w ogtoszeniu zostang powiadomione



telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktére nie spetniaja
wymagan formalnych, nie beda informowane.

8. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej ZGKiM
w Strykowie oraz na tablicy ogtoszen Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w
Strykowie ul. Batorego 25, 95 — 010 Strykow.

Strykow, dn. 30.11.2018r.

Dyrektor ZGKi M w Strykowie

Wactaw Walak



