OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU PRACY Nr 5/2020 z dnia 27.07.2020r.
Dyrektor Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Milanowku oglasza nabor

kandydatéw na stanowisko Glowny Ksiegowy

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

Na stanowisku Glowny Ksiegowy

Wymiar etatu 1/1

Wymagania
niezbedne

1. Obywatelstwo zgodnie z art. 6 ustawy z dnia 21 listopada 2008r. 0
pracownikach samorzadowych (Dz. U z 2014, poz. 1202);

2. Pela zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

3. Niekaralno$¢ za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz

samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentoéw lub za

przestepstwo skarbowe;

Nieposzlakowana opinia;

Spelnienie jednego z ponizszych warunkoéw:

a) ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze

studia zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub

ekonomiczne studia podyplomowe i co najmniej 3-letnia praktyka w

ksiegowosci,

b) ukonczona srednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomicznai co

najmniej 6-letnia praktyka w ksiegowosci,

¢) posiadanie wpisu do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych

przepisow,

d) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajacego do ustugowego

prowadzenia ksigg rachunkowych albo swiadectwa kwalifikacyjnego

uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego

na podstawie odrebnych przepisow.

Biegta umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu Office: Word, Excel;

7. Znajomo$¢ przepisow prawa z zakresu: Kodeksu postepowania
administracyjnego, Ustawy o podatku od towarow i ustug, Ustawy o podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych i prawnych, Ustawy o finansach publicznych,
Ustawy o rachunkowosci, Ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych, Ustawy o0 ubezpieczeniach spotecznych.
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Wymagania
dodatkowe

1. Znajomo$¢ programow: Bestia, Info-System (czynsze, KSZOB, srodki trwate,
Budzet), Platnik, Eurobudzet, Rejestr VAT, Place);

2. Staz pracy w administracji publicznej na stanowisku ksiggowego;

3. Samodzielno$¢ w planowaniu i wykonywaniu zadan;

4. Doktadnos¢, sumiennosé i rzetelnos¢ w pracy;

5. Znajomos¢ zasad ksiggowosci budzetowey;

6. Woysoka kultura osobista, odporno$¢ na stres;

7

Komunikatywnos¢ i asertywnosc.

Zakres
wykonywanych
zadan na
stanowisku

Do zakresu czynno$ci na w/w stanowisku nalezy w szczegolnosci:

1) Kierowanie i sprawowanie wewnetrznej kontroli finansowej w
Zaktadzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa w tym zakresie;

2) Dokonywanie analizy ekonomiczno-finansowej i prowadzenia polityki
ekonomiczno-finansowej w porozumieniu z Dyrektorem ZGKiM;

3) Kontrolowanie legalnosci, rzetelnosci i prawidtowosci operacji
gospodarczych, stanowigcych podstawe przyjecia lub wydania
srodkoéw pienieznych;




4) Wnioskowanie w sprawie powotywania komisji inwentaryzacyjnych
oraz kontrolowanie rzetelnosci i prawidtowosci przeprowadzanej
inwentaryzacji sktadnikow majatkowych ZGKiM;

5) Kontrolowanie prawidtowosci i rzetelnosci wypetniania dokumentow
niezbednych dla rachunkowosci oraz wiasciwego ich obiegu;

6) Podpisywanie wszelkich dokumentéw podlegajacych kontroli
wstepnej oraz sprawozdan finansowych zgodnie z obowigzujacym
przepisami prawa w tym zakresie;

7) Organizowanie ksi¢gowosci, kalkulacji i sprawozdawczo$ci
finansowej w sposob zapewniajacy ochrong¢ mienia ZGKiM,;

8) Nadzorowanie i kontrolowanie prawidtowego udokumentowania
operacji kasowych i bankowych;

9) Przestrzeganie zasad i formy rozliczen w zakresie dostaw, robot |
ushug;

10) Nadzorowanie prawidlowego prowadzenia ewidencji zakupéw i
sprzedazy materiatow srodkoéw trwatych, kosztow oraz ewidencji
ogolnej;

11) Przestrzeganie prawidtowosci dysponowania srodkami pieni¢znymi i
funduszami;

12) Organizowanie odpowiedniego przechowywania i zabezpieczania
ksiagg i dokumentow ksiggowych orz sprawozdan finansowych;

13) Opracowanie na podstawie sprawozdan finansowych i innych
dokumentéw analiz stanu majatkowego i wynikoéw finansowych
ZGKiM;

14) Przestrzeganie terminowos$ci sporzadzania sprawozdan finansowo-
ksiggowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa;

15) Nadzorowanie catoksztaltu prac z zakresu z zakresu rachunkowosci
wykonywanych przez inne komorki ZGKiM,;

16) Nadzorowanie prawidtowosci prowadzenia rachunkowosci Wspolnot
Mieszkaniowych i dokonywanie rozliczen w ustawowym terminie;

17) Kontrolowanie prawidtowosci i rzetelnosci dokumentow ksiggowych
oraz prawidtowosci obliczen i sporzadzanych podstaw do obliczen i
wyptat osobowego i bezosobowego funduszu ptac, zasitkow
ubezpieczen spotecznych, delegacji stuzbowych, zakupow, deklaracji
podatku VAT 1 pozostalych wyplat;

18) Opracowywanie projektow przepisow wewngtrznych wydawanych
przez Dyrektora ZGKiM dotyczacych prowadzenia rachunkowosci;

19) Dekretowanie i rozksiggowywanie list ptac i umow zlecen na konta
syntetyczne Ksiegi Glownej oraz podzial operacji kont
syntetycznych na konta analityczne z uwzglednieniem kont zespotu
47 (koszty wg rodzajow) na podziat kosztow wg miejsc ich
powstawania;

20) Uzgadnianie sald kont rozrachunkowych dotyczacych wynagrodzen,
nalezno$¢ z tytulu podatku, sktadek ZUS;

21) Ewidencja srodkow trwatych, wartosci niematerialnych prawnych,
zgodnie z klasyfikacja, prowadzenie ubezpieczen mienia ZGKiM;

22) Terminowe sporzadzanie i przekazywanie wymaganych sprawozdan
Z zakresu zadan na stanowisku;

23) Zastepowanie Dyrektora ZGKiM w razie nieobecnosci.

Warunki pracy

Miejsce pracy: Budynek Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w
Milanowku. Budynek C posiadajacy windy, ciagi komunikacyjne o odpowiednich
szerokosciach oraz toalety dostosowane do poruszania si¢ wozkiem inwalidzkim)

Stanowisko pracy: Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Stanowisko pracy
zwigzane jest z pracg przy komputerze w pomieszczeniach statej pracy,




o$wietlonych §wiatlem naturalnym i sztucznym, z wentylacja grawitacyjng oraz z
przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku.

Wymagane
dokumenty i

oSwiadczenia

1. CV, list motywacyjny i kwestionariusz osobowy (do pobrania na stronie

www.milanowek.pl i stronie www.zgkim-milanowek.pl ).

Kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe.

Kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji.

W przypadku osoby nie posiadajacej obywatelstwa polskiego — kserokopia

dokumentu potwierdzajacego posiadane obywatelstwo oraz dokumentu

potwierdzajacego znajomos¢ jezyka polskiego, zgodnie z przepisami o stuzbie
cywilnej.

6. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
I korzystaniu z petni praw publicznych oraz, ze nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentow Iub za
przestepstwo skarbowe.”

7. Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia umozliwiajacym zatrudnienie na
stanowisku.

8. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw rekrutacji.”

arwd

“druki kwestionariusza i o§wiadczen sg do pobrania na stronie www.milanowek.pl
i stronie www.zgkim-milanowek.pl.

Zatrudnienie
planowane

Od sierpnia lub wrzesnia 2020 r. w wymiarze czasu pracy — pelnym, na czas
okreslony, z mozliwoscig zawarcia kolejnej umowy na czas okre§lony lub umowy na
czas nieokreslony.

Termin skladania
ofert

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zaklejonych kopertach:
e osobiscie w sekretariacie Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej

w Milanéwku przy ul. Spacerowej 4 (wejscie od Pasiecznej).
o lub pocztg na adres : ZGKiM w Milanéwku ul. Spacerowa 4, 05 — 822 Milanoéwek
z dopiskiem ,,Oferta na nabor Nr 5/2020 z dnia 27.07.2020r. na stanowisko
Gloéwnego Ksiegowego” wraz z podanym numerem telefonu kontaktowego w
terminie do dnia 11 sierpnia 2020r. do godziny 10.00.
Rozpatrywane beda tylko kompletne oferty, ktére wplyna do podanego wyzej
terminu.
Aplikacje, ktore wptyng do ZGKiM po wyzej okreslonym terminie nie beda
rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP
(www.milanowek.pl) oraz na stronie www.zgkim-milanowek.pl i na tablicy
informacyjnej w siedzibie ZGKiM przy ul. Spacerowej 4 w Milanoéwku.

Dodatkowe informacje :

1. Z kandydatami zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna.

2. Zlozonych i niewykorzystanych w procesie rekrutacji dokumentéw ZGKiM nie odsyta. Kandydat moze
je odebra¢ w sekretariacie ZGKiM po zakonczeniu procesu rekrutacji. Nieodebrane dokumenty
aplikacyjne osob nie zakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

3. Osoba wybrana w drodze naboru zobowigzana jest do przedtozenia pracodawcy zaswiadczenia
o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego.

4. W miesigcu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w ZGKiM w Milanéwku, w rozumieniu przepisoéw 0 rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0so6b niepetnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Dyrektor ZGKiM
Joanna Okninska
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