OGLOSZENIE O NABORZE Nr 8/2019 z dnia 26.08.2019 .

NA WOLNE STANOWISKO

Dyrektor Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Milanowku oglasza nabor
kandydatow na stanowisko Specjalista ds. rozliczen finansowo-ksiegowych

Do jednostki Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Milanéwku ul. Spacerowa 4

W dziale Ksiggowosci

Na stanowisku Specjalista ds. rozliczen finansowo-ksi¢gowych

Wymiar etatu 11

Wymagania Kandydatem na stanowisko Specjalista ds. rozliczen finansowo-ksi¢egowych moze by¢ osoba,
niezbedne ktora:

1. Posiada obywatelstwo polskie lub innych panstw, zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2016, poz. 902
ze zm.);

2. Posiada pelng zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

3. Nie byla skazana za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe;

4. Posiada nieposzlakowang opinig;

5. Spetnia ponizej przedstawione wymagania:

a. wyksztalcenie $rednie lub wyzsze, preferowane na kierunku ekonomicznym,;

b. minimum 3 lata stazu pracy w ksiegowosci (umowa o prace) lub wykonywanie przez
co najmniej 3 lata dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami
stawianymi na stanowisku,

C. znajomo$¢ ustaw, w szczegdlnosci: Kodeks postgpowania administracyjnego
(wraz z aktami wykonawczymi), ustawy o podatku od towarow i ustug, ustawy
0 podatku dochodowym od osob fizycznych i prawnych, ustawy o finansach
publicznych, ustawy o rachunkowos$ci, Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady UE w sprawie ochrony danych osobowych, ustawy o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finansow publicznych, ustawy o ubezpieczeniach spotecznych;

d. biegta obstuga komputera w zakresie pakietu MS Office;
e. prawo jazdy kat. B;
f. umiejetno$¢ samodzielnego wykonywania zadan oraz pracy w zespole;
g. wysoka odpornos¢ na stres oraz umiejetnosé pracy pod presja czasu.
Wymagania 1. }zgltacjl ;:tl;éé programu ksiggowego: Info- System (czynsze, KSZOB, $rodki trwate,
dodatkowe 2 f ’ . . . . . . . )
. preferowany staz pracy w administracji publicznej na stanowisku ksiggowego;
3. mile widziana znajomo$¢ zasad ksiegowosci zaktadow budzetowych;
4. samodzielno$¢, odpowiedzialnos¢, terminowos¢, obowigzkowos¢, skrupulatnosc,
sumienno$¢, dyspozycyjnosc;
5. zaangazowanie, dociekliwos¢, pracowitos¢, spostrzegawczos$¢, zorganizowanie;
6. komunikatywno$¢, asertywnosé
Zakres Do zakresu wykonywanych zadan na stanowisku nalezy w szczegélnosci :
Wyko,nywanyCh 1. Wprowadzanie zmian na lokalach (zmiany ilosci osob, cen poszczegélnych
zadan na o . . . .
stanowisku sktadnikow czynszu, zaktadanie kont nowych lokatoréw i1 zamykanie starych,

drukowanie aneks6w do umow)
Wystawianie faktur za dzierzaweg gruntu.
Rozliczanie najemcow lokali

Prowadzenie dokumentacji odnoscie odziezy roboczej i srodkow czystosci.

o > 0N

Dekretacja dowoddéw ksiggowych, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
i zakladowym planem kont.




6. Chronologiczny i systematyczny zapis operacji gospodarczych na kontach
syntetycznych ksiggi glownej oraz podzial operacji kont syntetycznych
na analityczne z uwzglednieniem kont zespotu 4 (koszty wg rodzajow) z podziatem
kosztow wg miejsc ich powstawania.

7. Sporzadzanie comiesi¢cznego zestawienia obrotow i sald zawierajacego:
- symbole i nazwy kont;
- sumg obrotéw za miesigc 1 narastajaco od poczatku roku obrotowego.

8.  Przeprowadzanie kontroli poprawnosci ksigg po zakonczeniu kazdego miesiaca.

9. Sporzadzanie dokumentacji wewnetrznej i zewnetrznej (PK, not ksiggowych,
wezwan do zaplaty przed skierowaniem spraw do sadu).
10. Prowadzenie ewidencji przedmiotow wyposazenia.

11. Dekretacja i ksiggowanie dokumentow.

12. Terminowe sporzadzanie i przekazywanie wymaganych sprawozdan z zakresu
zadan na stanowisku (w tym m.in. do GUS).

Wymagane » CV lub kwestionariusz osobowy, list motywacyjny;
dokumenty » kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie;
» kserokopie dokumentoéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe;
i » kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji;
oéwiadezenia » oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego, w przypadku osoby

nieposiadajacej obywatelstwa polskiego — ksero dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo oraz dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka polskiego, zgodnie
z przepisami o shuzbie cywilnej;

» oswiadczenie kandydata o petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni
praw publicznych oraz Ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sadu za
umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe;

» os$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji w tym publikacje danych osobowych (imi¢ i nazwisko, miejscowosc¢
zamieszkania) w Biuletynie Informacji Publicznej na etapie wstepnej i koncowe;j
weryfikacji kandydatow;,

» kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2 ustawy z dnia 21
listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

* druki kwestionariusza i o$wiadczen sg do pobrania na stronie www.bip.milanowek.pl

Termin skladania Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach:

ofert e osobiscie w sekretariacie Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Milanowku
przy ul. Spacerowej 4 (wejscie od Pasiecznej)

e lub poczta na adres: ZGKiM ul. Spacerowa 4, 05 — 822 Milanowek

z dopiskiem ,,OFERTA Nr 8/2019 na wolne stanowisko urzednicze” oraz podanym
numerem telefonu kontaktowego w terminie do dnia 6 wrzesnia 2019 r. do godziny 10%.

Rozpatrywane beda tylko kompletne oferty, ktore wptyna do podanego wyzej terminu.
Aplikacje, ktore wptyna do ZGKiM po wyzej okreSlonym terminie i godzinie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP
(www.milanowek.pl) oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie ZGKiM.

Planowane

L. Od wrzesnia 2019 r. w pelnym miarze czasu pracy, na czas okreSlony, z mozliwosSci
zatrudnienie petnym wy pracy, A 3

zawarcia kolejnej umowy na czas okre$lony lub umowy na czas nieokreslony.

Dodatkowe informacje :
1. Z kandydatami zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna.
2. Ztozonych i niewykorzystanych w procesie rekrutacji dokumentow ZGKiM nie odsyta. Kandydat moze je odebra¢

w sekretariacie ZGKiM po zakonczeniu procesu rekrutacji. Nieodebrane dokumenty aplikacyjne o0sob
niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.


http://www.bip.milanowek.pl/
http://www.milanowek.pl/

Osoba wybrana w drodze naboru zobowigzana jest do przedtozenia pracodawcy zaswiadczenia o niekaralno$ci
za przestgpstwa popetnione umyslnie z Krajowego Rejestru Karnego.

W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia o0so6b niepetnosprawnych
w ZGKiM w Milanoéwku, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osob
niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Dyrektor ZGKiM
I
Joanna Okninska



