OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Kierownik Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej w Plofisku oglasza otwarty
i konkurencyjny nabér na wolne stanowisko urzednicze w Zakladzie Gospodarki

Mieszkaniowej w Plonsku
Referent ksiggowy
(nazwa stanowiska pracy w kowmdree organizacyjne])
1. Wymagania niezb¢dne:

a) jest obywatelem polskim ( o stanowisko moga ubiega¢ sig réwniez osoby
nicposiadajgce obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach samorzagdowych { Dz. U. Nr. 223,

poz.1458 z p6zn. zm.)

b) nie by¥/a/ skazany/a prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

c) posiada pelng  zdolnos¢  do czynnoéci  prawnych i korzysta

~w pelni z praw publicznych;
d) cieszy si¢ nieposzlakowana opinia,
e) posiada kwalifikacje zawodowe wymagane na stanowisku referent

) wyksztalcenie wyzsze, $rednie ekonomiczne fub érednie z ukonfczonymi kursami

z zakresu ksiggowodci, finansow, rachunkowosci
g) mile widziane bedzie posiadanie doswiadczenia w pracy na podobnym stanowisku
h) gotowosé do wykonywania powtarzalnych i rutynowych zadan

i) umiejetno$é organizacji pracy wlasnej i ustalania priorytetow




2. Wymagania dodatkowe:

a) znajomos$¢ przepiséw oraz zagadnieri z zakresu ustawy o samorzgdzie gminnym,

ustawy o wiasnoéci lokali, ustawy o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym

zasobie gminy i o zmianie Kodeksu Cywilnego, ustawy o rachunkowosci;

b) w zakresie umiejetnosdci zawodowych: bardzo dobra znajomo$¢ obshugi komputera

i programéw Microsoft Windows i Microsoft Office;

¢) podstawowa wiedza z zakresu rachunkowosci i finanséw

d) w zakresie predyspozycji osobowosciowych:

.

dokladnosé,

dyskrecja,

odpowiedzialnosé i rzetelnoé w wykonywaniu obowigzkow,
zdolnodci analityczne i umiejgtnos¢ dobrej organizacji pracy,

odporno$é na stres.

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku referenta

a) biezgcg weryfikacja dokumentéw pod wzglgdem rachunkowym.
b) sporzadzanie przelewow bankowych, ksiggowanie wyciggoéw bankowych
¢) wprowadzanie dokument6w do systemu ksiggowego.

d) uzgadnianie i rozliczanie kont ksiggowych.

€) wsparcie dziatu ksiegowosci w biezacej pracy.

f) | wprowadzanie féktur zakupﬁ d; prﬁgramu ksiggowego

g) sporzadzanie faktur sprzedazy

h) prowadzenie ewidencji wyposazenia $rodkéw trwaltych

i) prowadzenie ksiazki korespondencyjnej

j) prowadzenie rejestru faktur

k) wysytanie i odbieranie poczty

1) prowadzenic rejestru zarzadzen

m) obstuga firmowej skrzynki e-mailowej

n) prowadzenie rejestru dokumentow przechowywanych w sekretariacie




4. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Miejsce pracy: Praca w budynku Zakladu Gospodarki Mieszka‘ni-owej w Pioﬁskﬁ.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z pracg przy komputerze, obstuga

interesantdw, przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku.

5. Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych:

W miesiacu poprzedzajacym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia 0s6b
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnieniu os6b niepenosprawnych, jest nizszy niz 6%.
6. Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny;

b) CV;

¢) kwestionariusz osobowy,*

d) kopie $wiadectw pracy lub za$wiadczenie o zatrudnieniu wraz z zakresem
obowiazkéw, zawierajace okres zatrudnienia w przypadku pozostawania w stosunku
pracy,

¢) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie;

1) kopie zaswiadezen o ukoficzonych kursach, szkoleniach;

g) oéwiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestgpstwo

$cigane z oskarzenia publicznego lub umy$ine przestgpstwo skarbowe;
h) o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnodci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych;

i) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktorzy
zamierza skorzystaé z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych;
Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym nalezy przethumaczy¢ na jezyk polski.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadac osobidcie w sekretariacic Zaktadu
Gospodarki Mieszkaniowej lub poczta w terminie do dnia 25.10. 2022 roku do godziny
10% z dopiskiem: Dotyczy naborn na stanowisko ,,Referent ksiggowy”

Aplikacje, ktére wplyna do Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Plofisku po okreslonym

terminie nie beda rozpatrywane. Liczy si¢ data wptywu do sekretariatu Zaktadu.




Kandydaci, ktérzy spetnia wymagania formalne i przejda do nast¢pnego etapu naboru, bedg

powiadomieni telefonicznie o terminach poszezegélnych etapow naboru.

Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczana na stronie internetowej
http://www.zgmplonsk.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Zaktadu Gospodarki

Mieszkaniowej w Plofisku.
Wymagane dokumenty: list motywacyjny oraz CV, powinny by¢ opatrzone klauzulg:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia
1997 roku o ochronie danych osobowych ( Dz.U. z 2002 roku Ny 101, poz. 926 z poin. zm.)}
oraz ustawq z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych ( Dz.U. 223
poz. 1458).

7qta Rogalska

* druk do pobrania ze strony BIP albo z Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej w Plonsku.




