Zaktad Gospodarki Komunalnej
| Mieszkaniowej w Strykowie
OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE 95-010 Strykéw, ul. Batorego 25

NIP 733-000-22-82, Reg. 47004
tel, 42 719 81 of ag 719 8:135643

Dyrektor Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Strykowfe
oglasza nabér na kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze:

REFERENT/STARSZY REFERENT {ds. ksiegowosci)

NAZWA | ADRES JEDNOSTKI :
Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Strykowie, ul. Batorego 25, 95-010 Strykdw

NAZWA STANOWISKA PRACY : REFERENT/STARSZY REFERENT
WYMAGANIA KWALIFIKACYINE:

1. wymagania niezbedne:

a. obywatelstwo poiskie lub obywatelstwo pafistwa cztonkowskiego Unii Europejskiej lub obywatelstwo innego
pafistwa, ktérego na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite] Polskiej,
petna zdolnosé do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
niekaralnosé za umyéine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
hieposziakowana opinia, '
wyksztatcenie §rednie,
staz pracy co najmniej 1 rok,
ukoriczony kurs rachunkowosci oparty na Migdzynarodowych Standardach Edukacyjnych ustalonych
przez IFAC prowadzony przez Stowarzyszenie Ksiggowych w Polsce lub inng jednostke wraz ze
zdanym egzaminem,

h. posiadane kwalifikacje ksiegowego poparte zdanym egzaminem wg. Migdzynarodowych Standardéw

Edukacyjnych ustalonych przez IFAC,

i minimum 1 roczny staz pracy w dziale ksiegowodci samorzadowego zaktadu budzetowego lub w
samorzadowe] Jednostce budzetowej,
j. obstugai znajomosé programu komputerowego 2SI UNISOFT,
I znajomos¢ przepiséw prawa, w szczegdlnodci:
" Ustawa z dn. 29. wrzeénia 1994 r. 0 rachunkowosci,
* Ustawa z dn. 11 marca 2004 r. 0 podatku od towaréw i ustug,
* Ustawa z dn. 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzadowych,
® Ustawa z dn. 8 marca 1990 r. o samorzgdzie gminnym,
® Ustawa z dn. 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego,
* Ustawa z dn. 6 wrzeénia 2001 r. 0 dostgpie do informagji publicznej,
" Ustawa z dn. 11 wrzeénia 2019 prawo zaméwien publicznych,
" Ustawa z dn. 21 czerwca 2001r. 0 ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym zasobie gminyio
zmianie Kodeksu,
* Ustawa z dn. 24 czerwca 1994 r. o whasnoéci lokali .

® e oo

2. wymagania dodatkowe:
a. Umiejetnod¢ dekretadji i ksiegowania dokumentéw,
b, umiejetnodé rozliczania kosztéw prowadzonej dziatalnosci,
C. umiejetnosc sporzadzania kalkulacji, rejestrow,
d. umiejetnosé analizy i sporzadzania raportéw i zestawien prowadzonych rozrachunkéw,
€. umiejetnos¢ prowadzenia odpiséw aktualizacyjnych i informacji o naleznogciach i odsetkach z rozrachunkéw,
f.  umiejgtnos¢ rozliczania i uzgadniania kont ksiggowych rozrachunkéw, ewidenciji i rozliczen,
g umiejetnosc rozliczania dotacji przedmiotowych, :
h. umiejgtnos¢ rozliczania miesigeznych arkuszy kosztéw i obroty wewnetrznego,

umiejetnosé uzgadniania rozliczen komorniczych w prowadzonych sprawach sgdowych,

o




o i biegta znajomos¢ obstugi komputera ( pakiet Office) i urzadzen biurowych.
k. predyspozycje osobowoéciowe:

terminowosc, skrupulatnosé, zdyscyplinowanie i odpowiedzialno$é w wykonywaniu powierzonych
zadatt,

urniejetnos¢ analitycznego myélenia,

umiejetnos¢ interpretacji i stosowania przepiséw prawa i aktéw wykonawczych,

samodzielnos¢, dobra organizacja pracy samodzielnej i umiejetnosé pracy w zespole,
dyspozycyjnosé i utozsamianie sie z Pracodawcs,

dazenie do podnoszenia poziomu $wiadczonej pracy.

IV.  ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:
1. Zadania gléwne:
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kompleksowe ewidencjonowanie dokumentdw ksiegowych Zaktadu ,
ewidencjonowanie dokumentdw Wspdélnot Mieszkaniowych zarzgdzanych przez Zaktad,
ewidencja wyciggdw bankowych,

ewidencja dokumentdw sprzedazowych i zakupowych,

sporzadzanie rejestréw VAT zakupu i sprzedazy,

przygotowanie polecert ksiegowych,

rozliczanie dotacji przedmiotowych i innych zlecen,

prowadzenie ewidencji kont rozrachunkowych i ich uzgadnianie,
monitorowanie stopnia wykonania planu finansowego,

dekretowanie dokumentdw ksiggowych,

prowadzenie windykacji naleznosci i rozliczel z dostawcami i odbiorcami,
sporzadzanie analiz,

. sprawdzanie dokumentéw pod wzgledem formalnym i rachunkowym,

naliczanie i ewidencjonowanie odsetek od nieterminowych naleznosci,

naliczanie na biezaco | ewidencja kosztéw dochodzenia haleznosci,

sporzagdzanie odpisdw aktualizujgcych naleznosci,

sporzadzanie i kompletowanie wydrukéw komputerowych zgodnie z ustawa o rachunkowosci,
sporzadzanie informacji do sprawozdan budzetowych i finansowych,

pomoc w wykonywaniu czynnosci biurowych.

2. Zadania dodatkowe:
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przygotowanie danych i informacji potrzebnych do analiz, planowania i sprawozdawczosci,
udziat w komisjach inwentaryzacyjnych i innych w zaleznosci od potrzeb Zakfadu,
sporzadzanie ewidencji przebiegu pojazdéw floty ZGKiM w Strykowie,

aktualizacja wiedzy poprzez czytanie posiadanych przez Zaktad publikacji i programéw.

3. Zadania okresowe;

a.

sporzadzanie informacji o stanie naleznosci i zobowiazan wymagalnych za kazdy kwartat zgodnie
z obowigzujacymi przepisami,

prowadzenie ewidencji na rzecz osdb fizycznych,

zastepowanie innych pracownikdéw dziatu ksiegowosci w czasie ich nieobecnosci zgodnie z
zakresem czynnosci.

V.  WARUNKI PRACY NA STANOWISKU:
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stanowisko urzednicze administracyjno-biurowe,

praca w budynku gtdwnym Zaktadu, w pomieszczeniu klimatyzowanym,
zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

petny wymiar czasu pracy-1 etat,

praca z monitorem ekranowym powyiej potowy dobowego wymiaru czasu pracy,
sprzet informatyczny: stacjonarny zestaw komputerowy,




e oprogramowanie: pakiet Office, ZSI UNISOFT, dostep do platformy szkoleniowej,
* srodki tacznosci: telefon stacjonarny, telefon komédrkowy (w godzinach pracy), poczta email:
Outlook,
* inne urzadzenia: drukarka, kopiarka, skaner.

» stafy doptyw informacji i gotowoé¢ do udzielania odpowiedzi w zakresie obstugi klienta wewnetrznego
i zewngtrznego ( kontakt bezposredni, telefoniczny oraz mailowy),
* praca wymaga koniecznosci podejmowania decyzji pod presjg czasu.

VI, WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPELNOSPRAWYCH:

W__miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia_ogloszenia o naborze wskasnik zatrudnienia osch
hiepetnosprawnych, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudniania oséb
niepetnosprawnych w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Strykowie nie przekroczyt 6%, W
awigzku z powyiszym pierwszedstwo w zatrudnieniu na stanowisku urzedniczym przystuguje osobie
niepetnosprawnej o ile w wyniku naboru znajdzie sig w gronie pigciu najlepszych kandydatéw spetniajgcych
wymagania niezbgdne oraz w najwiekszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe.

Vil. WYMAGANE DOKUMENTY:

Wilasnorecznie podpisany list motywacyjny,
Wtasnorecznie padpisane C.V.,
Wypeiniony i wlasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy ( wg. wzoru dostepnego w BIP Zaktadu),
Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
Kserokopie $wiadectw pracy {w przypadku pozostawania w stosunku pracy, zaswiadczenie o pozostawaniu w
zatrudnieniu na podstawie umowy o prace),
6. Kserokopia dokumentu potwierdzajgcego  niepetnosprawnoéé, jeseli kandydat zamierza skorzystaé
Z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy,
Wtasnorgcznie podpisana klauzuta informacyjna dia potrzeb rekrutacji wg. wzoru dostepnego w BIP Zaktadu,
8. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru,
9. Wiasnorgcznie podpisane oéwiadczenie dot. niekaralnosci/nieposzlakowane] opiniifinne (wg wzoru
dostepnego na BIP Zaktadu),
10. W przypadku posiadania kserokopia zaswiadczenia o ukoriczeniy stuzby przygotowawcze] urzednika
samorzgdowego.
Kserokopie dokumentéw zlozonych w ofercie muszy byé poéwiadczone przez kandydata za zgodnosé
z oryginatem. Wszystkie dokumenty musza byé podpisane wlasnorecznie.

Vill. TERMIN, MIEISCE | FORMA SKLADANIA DOKUMENTOW:
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1. Wymagane dokumenty aplikacyjne nalety sktada¢ w zamknigtej kopercie z podaniem oznaczenia jakiego
naboru dotycza ,Nabér na stanowisko REFERENT/STARSZY REFERENT ( ds. ksiegowosci)” bezposrednio w
siedzibie  ZGKiM w Strykowie ( sekretariat-pok.nr.2) lub przestaé¢ listem poleconym na adres: Zaktad
Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Strykowie, ul. Batorego 25, 95-010 Strykéw.

2. Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sg W nieprzekraczainym terminie do dnia 10 wrzeénia 2024 r.
do godziny 09:00. W przypadku ofert przestanych poczta o zachowaniu terminu decyduje data doreczenia
dokumentéw aplikacyjnych do zakfadu, a nie data stempla pocztowego.

3. Aplikacje, ktére wplyna do ZGKiM w Strykowie w innej formie niz zamknieta koperta oraz po uplywie wyzej
okreslonego terminu nie beda rozpatrywane.

4. Nie ma moiliwosci przyjmowania dokumentdw droga elektroniczng. Oferty przestane mailem nie beda
rozpatrywane,

5. Kandydaci, ktory spetnia wymagania formalne okreélone w ogltoszeniu zostang powiadomieni telefonicznie o
terminie i miejscu przeprowadzenia kolejnego etapy rekrutacji. Osoby, ktére nie spetniaja wymagar
formainych, nie bedy informowane.

6. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w  Biuletynie Informacji  Publicznej 2GKiM
w Strykowie oraz na tablicy ogtoszen Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Strykowie ul.
Batorego 25, 95 — 010 Strykdw. DYREKTOR

Strykéw, 14 sierpnia 2024 r, GKfE w Strykowl
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