Czerwionka-Leszczyny dnia 15.09.2016r

OGLOSZENIE

0 naborze na wolne stanowisko urze¢dnicze

Dyrektor Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Czerwionce-Leszczynach oglasza nabor

kandydatéw do pracy w Zakladzie Gospodarki Mieszkaniowej w Czerwionce-Leszczynach

przy ul. Ligonia 5S¢

na stanowisko :

ksiegowa

Wymagania niezb¢dne zwiazane ze stanowiskiem:

I.

posiadanie obywatelstwa polskiego,

2. posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z praw

10.
11.
12.
13.
14.
15.

publicznych,

. brak prawomocnego skazania za przestepstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych
oraz  samorzadu terytorialnego, przeciwko  wiarygodnosci  dokumentow
lub za przestgpstwa karne — skarbowe,

wyksztatcenie wyzsze,

. umiejetno$¢ samodzielnego opracowywania dokumentdéw, stosowania wiedzy

teoretycznej w praktyce, dokonywania interpretacji zagadnien zwigzanych
ze stanowiskiem na podstawie wytycznych oraz przepisow prawnych,

. umiejetno$¢ korzystania z roznych zrddet informacji, w zakresie niezbednym do

prawidlowego wykonywania obowiazkow stuzbowych zwigzanych ze stanowiskiem;
umiejetnos¢ obstugi komputera,

znajomo$¢ Ustawy o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy
1 o zmianie Kodeksu cywilnego z dnia 21.06.2001r,

znajomos¢ Ustawy o wlasnos$ci lokali z dnia 24.06.1994r,

znajomos$¢ Ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami z dnia 21.08.1997r ,

znajomos¢ Ustawy z dnia 21 listopada 2008r o pracownikach samorzadowych,
znajomos$¢ Ustawy o samorzgdzie gminnym z dnia 8 marca 1990r ,

znajomo$¢ Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997r o ochronie danych osobowych,

znajomos$¢ Ustawy o dostepie do informacji publicznej z dnia 6 wrze$nia 2001,
znajomos$¢ Ustawy o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych z dnia 17.12.2004r,



16.
17.
18.

19.
20.
21.

znajomo$¢ Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009r o finansach publicznych,

znajomos$¢ Ustawy o rachunkowosci z dnia 29.09.1994r,

znajomos$¢ Rozporzadzenia Ministra Finansow z dnia 05.07.2010r w sprawie
szczegOlnych zasad rachunkowos$ci oraz plandéw kont dla budzetu panstwa, budzetow
jednostek samorzadu terytorialnego, jednostek budzetowych, samorzadowych
zaktadow budzetowych, panstwowych funduszy celowych oraz panstwowych
jednostek budzetowych majacych siedzibg poza granicami Rzeczypospolitej Polskiej,
znajomos$¢ Ustawy ordynacja podatkowa z dnia 29.08.1997r,

znajomo$¢ Ustawy o podatku dochodowym od 0s6b prawnych z dnia 15.02.1992r,
Znajomos¢ Ustawy o podatku od towarow i ustug z dnia 11.03.2004r,

Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

SNk wh =

umiejetnos$¢ pracy w zespole,

komunikatywnos¢,

praktyka na stanowiskach zwigzanych z obstuga ludnosci,

umiejetnos$¢ obstugi klienta w sytuacjach konfliktowych,

co najmniej 3 letnia praktyka ksiggowej w obstudze Wspolnot Mieszkaniowych,

Do obowiazkow sluzbowych na stanowisku nalezy w szczegolnosci :

Wykonywanie wszelkich czynnos$ci zwigzanych z prowadzeniem ksiggowosci dla
poszczegbdlnych Wspolnot Mieszkaniowych w tym:

1.

[98)

7.

8.
9.

sortowanie 1 uzgadnianie wyciggdéw bankowych rachunku biezacego 1 funduszu
remontowego poszczegdlnych Wspdlnot Mieszkaniowych pod wzgledem wplat
dokonanych przez witascicieli i najemcow,

wystawianie rachunkow dot. utrzymania czg$ci wspolnej Wspolnoty Mieszkaniowe;,
wystawianie rachunkow dot. czgsci gminnej oraz zaliczki na fundusz remontowy,
wystawianie  not  ksiegowych  dotyczacych  poszczegdlnych ~ Wspolnot
Mieszkaniowych,

. ksiegowanie pozostatych wptat i wyptat z rachunkow bankowych Wspolnot

Mieszkaniowych,

comiesi¢czne pobieranie transmisjg danych dot. czynszow, wody 1 kosztéw
poszczegbdlnych Wspolnot Mieszkaniowych,

uzgadnianie sald kont ksiegowych poszczegdlnych Wspolnot Mieszkaniowych
w zakresie podatku dochodowego od 0s6b prawnych,

sporzadzanie deklaracji CIT-8 za dany rok podatkowy,

sporzadzanie sprawozdan finansowych za rok obrotowy,

10. rozliczenia sezonu grzewczego dla poszczegdlnych Wspolnot Mieszkaniowych,

11.

pozostate zwigzane z obstuga ksiegowa Wspolnot Mieszkaniowych.



Informacja o warunkach pracy:

l.
2.

Praca w charakterze biurowym,
Wystepujace zagrozenia dla zdrowia:
- praca przy komputerze

Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

1.

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia
0sOb niepelnosprawnych w ZGM ,w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j
1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych, wyniost 0,0232=2,32%

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia :

Kandydat jest zobowigzany zlozy¢ dokumenty aplikacyjne , w tym:

l.
2.
3.

4.

N

9.

list motywacyjny z uzasadnieniem przystgpienia do konkursu,

zyciorys z opisem przebiegu pracy zawodowej,

kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie wymaganego wyksztatcenia, kopie
dokumentéw o ukonczonych kursach podnoszacych kwalifikacje zawodowe,
oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do wykonywania pracy na
stanowisku ksiegowa,

oswiadczenie, o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie
w peli z praw publicznych,

oswiadczenie od kiedy moze nastapic¢ zatrudnienie,

kserokopi¢ dowodu osobistego,

oswiadczenie o niekaralno$ci za przestgpstwa umysSlne lub dokument zawierajacy
dane w tym zakresie,

oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29.08.1997 o ochronie danych osobowych,

10. zgoda na publikacje w Biuletynie Informacji Publicznej danych osobowych.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Dokumenty w zamknigtej kopercie z dopiskiem ,Kandydat na stanowisko ksiggowa”
w formie pisemnej nalezy sktada¢ w terminie do dnia 30.09.2016r do godz 13 * pod adresem:
Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej Czerwionka-Leszczyny ul.Ligonia 5 ¢ pokoj Nr. 8.
Dokumenty, ktore wpltyna do Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej po uptywie wyzej
okreslonego terminu nie bedg rozpatrywane.



Inne informacje :

Informacja o wyniku naboru begdzie zamieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej
1 na tablicy ogloszen Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowe] Czerwionka-Leszczyny —zgodnie
z ustawg z dnia 21.11.2008r o pracownikach samorzadowych.

W Biuletynie Informacji Publicznej upowszechnia si¢ list¢ kandydatow, ktorzy speiniaja
wymagania formalne okreslone w ogloszeniu o naborze oraz informacje o wynikach naboru.
Lista kandydatéw oraz informacja o wynikach naboru zawiera¢ bedzie imiona i nazwiska
osob ktore ztozyly dokumenty aplikacyjne oraz ich miejsce zamieszkania w rozumieniu
przepisow K.C.

Termin testu i rozmowy kwalifikacyjnej wustala si¢ na dzien 11.10.2016r
o godzinie 7 * w Zakladzie Gospodarki Mieszkaniowej w Czerwionce-Leszczynach
ul. Ligonia 5 ¢ pokdj nr 12

Data ogloszenia konkursu:15.09.2016r






