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W STRUMIENIU

Ogtasza nabdr na stanowisko urzednicze

KSIEGOWEGO

w petnym wymiarze czasu pracy

Wymagania niezbedne:

1. obywatelstwo polskie;

2. petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych;
3. brak skazania za przestepstwo umysine lub przestepstwo skarbowe umysine;

4. nieposzlakowana opinia;

5. wyksztatcenie wyzsze o profilu ekonomicznym;

6. co najmniej roczne udokumentowane do$wiadczenie zawodowe na stanowisku
Zwigzanym z Ksiegowoscig;

7. umiejetnos¢ postugiwania sie pakietem Microsoft Office.
Wymagania dodatkowe:
1. preferowane wyksztatcenie o kierunku: finanse i rachunkowo$é;

2. preferowane do$wiadczenie zawodowe w pracy w ksiggowosci w jednostce samorzadu
terytorialnego;

3. znajomos¢ przepisow ustawy o finansach publicznych;
4. znajomos¢ przepisdw ustawy o rachunkowosci;

5. znajomos¢ rozporzadzen w zakresie rachunkowosci, sprawozdawczosci budzetowej
i gospodarki finansowej jednostek budzetowych;
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6. znajomo$¢ przepiséw ustawy o pracownikach samorzgdowych;

7. znajomos¢ przepisoéw ustawy o samorzadzie gminnym;

8. znajomos¢ kodeksu cywilnego z zakresu czesci ogéinej oraz zobowigzan;

9. preferowana znajomo$¢ obstugi programu finansowo-ksiegowego ,INSERT":
10. umiejetnos¢ pracy w zespole.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

1. prowadzenie ewidencji syntetycznej i analitycznej;

2. wstgpna kontrola prawidtowosci przekazanych faktur, rachunkéw i not, dokonywanie ich
kontroli pod wzgledem formalno-rachunkowym;

3. Ksiggowanie zadekretowanych dokumentéw dotyczacych sprzedazy, zakupéw, raportow
kasowych, wyciagdéw bankowych i innych dokumentow;

4. windykacja naleznosci czynszowych i innych wynikajacych z tytutu najmu lokalu
i swiadczonych ustug;

5. sporzadzanie wnioskow:

- 0 roztozenie naleznoéci czynszowych na splaty ratalne i odroczenia terminu Zaptaty,
- do sadu celem uzyskania nakazow zaptaty i o eksmisje,

- do komornika sadowego o egzekucje naleznosci,

- 0 umarzanie zadtuzenia i odpisanie wierzytelnosci niesciggalnych;

6. prowadzenie analizy wybranych kont;

7. prowadzenie ewidencji dodatkéw mieszkaniowych;

8. prowadzenie umoéw oraz rozliczen zalegtosci czynszowych w zakresie odpracowywania
zalegtych naleznosci;

9. obcigzenia najemcow optatami z tytutu czynszu wraz z mediami, refakturowanie najemcow
kosztami;

10. biezaca analiza danych znajdujacych sie w systemie komputerowym i dokonywanie
niezbednych zmian;

11. sporzadzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci:

12. sporzadzanie sprawozdar i okresowych zestawien;

13. Wystawianie potwierdzen sald:

14. Prowadzenie rozliczeri podatku VAT, wystawianie faktur VAT, prowadzenie rejestrow
VAT, kontrola dokumentéw pod wzgledem prawa do odliczania podatku VAT oraz

dokonywanie odliczen podatku naliczonego a takze rozliczanie $rodkéw z tytutu zwrotu
odzyskanego podatku VAT



15. Wykonywanie innych czynno$ci wchodzacych w zakres dziatania ksiegowosci oraz
zleconych przez Dyrektora i Gtéwnego Ksiegowego.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. miejsce pracy — Strumien, ul. Ksiedza Londzina 58;

2. stanowisko pracy na parterze, brak windy;

3. praca przy komputerze i urzgdzeniach biurowych;

4. praca na podstawie umowy o prace (pierwsza umowa na czas okreslony), petny etat;

5. w przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy zatrudnienie na stanowisku
urzedniczym, o ktérych mowa w art. 16 ust. 2 i 3 ustawy o pracownikach
samorzadowych, w trakcie trwania umowy na czas okreslony, zawartej na okres nie
diuzszy niz 6 miesigcy, osoby te zobowigzane sg do odbycia stuzby przygotowawczej.

Pozytywny wynik egzaminu korczacego stuzbe przygotowawczg jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej

i Mieszkaniowej w Strumieniu w miesigcu kwietniu 2016 r., w rozumieniu przepiséw

o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych,
wynosit 3,23 %.

Wymagane dokumenty i oéwiadczenia:
1. list motywacyjny;
2. kwestionariusz osobowy — wedtug wzoru dostepnego w zataczniku do ogtoszenia;

3. CV z informacjami o wyksztatceniu i opisem dotychczasowego przebiegu pracy
zawodowej;

4. kopie swiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy lub o$wiadczenie kandydata
w przypadku trwajgcego stosunku pracy;

9. kopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje:

6. kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnoéé w przypadku kandydata, ktéry
zamierza korzysta¢ z uprawnienia na podstawie art. 13a ust. 2 ustawy z dnia
21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych;

-



7. o$wiadczenie o nie karalno$ci za przestepstwo umysine lub przestepstwo skarbowe
umysine;

8. oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z peini praw
publicznych;

9. odwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z

ustawaq z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. Nr 101 z 2002 r.,
poz. 926 z pézn. zm.)

10. oswiadczenie o braku przeciwwskazan zdrowotnych do zatrudnienia na stanowisku.

Miejsce i termin ztoZzenia dokumentéw:

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko
Ksiggowego w Zakiadzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Strumieniu ”
w terminie do 20.05.2016 r. do godz. 12.00 w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej

| Mieszkaniowej w Strumieniu — Sekretariat . Dokumenty, ktére wptyng do ZGKiM po wyzej
okreslonym terminie oraz dokumenty wystane drogg elektroniczna nie bedg rozpatrywane.

Informacje dodatkowe:

1. Przy naborze na wolne stanowisko urzednicze zastosowane zostang nastepujace techniki
naboru:

- test sprawdzajgcy w dniu 30.05.2016r._o godz. 9.00
- rozmowa kwalifikacyjna w dniu 30.05.2016 r. od godz. 10.00

2. Test sprawdzajacy i rozmowa kwalifikacyjna odbedzie si¢ Zaktadzie Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowe] przy ul. Ksiedza Londzina 58 w Strumieniu.

3. Informacja o ostatecznym wyniku naboru zostanie umieszczona na stronie Biuletynu
Informacji Publicznej Urzedu Miejskiego oraz na tablicy informacyjnej w Urzedzie
Miejskim w Strumieniu.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu 33 8577 185.
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