Zaklad Gospodarki
Komunalnej i Mieszkaniowe]

44-153 SOSNICOWICE, ul. Powstancow 6

NIP 9691655492, REGON 524048114 Sosnicowice, dnia 21.03.2024r.

DYREKTOR
ZAKEADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ I MIESZKANIOWEJ
W SOSNICOWICACH
oglasza nabor kandydatéw nr ZGKiM.1121.1.2024
na wolne stanowisko urzednicze w pelnym wymiarze czasu pracy

stanowisko: REFERENT DS. KSIEGOWOSCI

Do gléwnych obowigzkéw pracownika bedzie nalezalo:
1. Sortowanie, kompletowanie i ewidencjonowanie dokumentéw ksiggowych zgodnie
z obowigzujgcymi przepisami,
Prowadzenie ewidencji zakupu VAT,
Prowadzenie analityk do kont syntetycznych,
Kompletowanie i dekretowanie dowodow ksiegowych,
Przygotowywanie polecen ksiggowania,
Rozliczanie wyciagdw bankowych,
Prowadzenie ewidenc;ji ksiggowej kont rozrachunkowych,
Przygotowanie danych do sprawozdan budzetowych i finansowych oraz deklaracji ,
Przygotowywanie i uzgadnianie danych do sporzadzania planéw i sprawozdawczosci,
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10. Prowadzenie ewidencji ksiegowej dziatalnosci wyodrgbnionej — ZFSS,
11. Wystawianie i ewidencjonowanie not korygujacych,
12. Obstuga bankowosci elektronicznej (przygotowanie przelewéw bankowych, rozliczanie

wyciggdéw bankowych),

13. Monitorowanie stopnia wykonania planu finansowego,

14. Rejestracja faktur w systemie finansowo-ksiggowym,

15. Sporzadzanie i kompletowanie wydrukéw komputerowych zgodnie z ustawg
o rachunkowosci,

16. Prace pomocnicze w zakresie spraw zwigzanych z wysytka, segregacja i rejestracjg
korespondencji,

17. Czuwanie nad terminowym realizowaniem polecen i zatatwianiem korespondenc;ji,

18. Pomoc w wykonaniu czynnosci biurowych (tworzenie rejestrow, ewidencji itp.)

19. Przygotowanie spraw do weryfikacji merytorycznej,

20. Przygotowanie i przekazanie dokumentéw do archiwum,

21. Znajomos¢, stosowanie i przestrzeganie przepisOw, norm, instrukcji izasad pracy
zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

Zakres innych obowiazkéw osoby zatrudnionej na danym stanowisku:
1. przygotowywanie danych 1 informacji dla potrzeb analiz, planowania
i sprawozdawczosci;
2. udzial w komisjach inwentaryzacyjnych lub innych w zaleznosci od potrzeb Zaktadu.



Wymagania niezbedne:
1. Wyksztalcenie: srednie z minimalnym 1 rokiem stazu pracy,

2. Wymagany profil:
— sSrednie: ekonomiczne lub inne umozliwiajace wykonywanie =zadan na
ww. stanowisku (preferowane kierunki: finanse, rachunkowo$¢, ekonomia).

3. Wymagania niezbedne:
— posiadanie obywatelstwa polskiego,

— pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z praw publicznych,

— posiadanie odpowiedniego stanu zdrowia do zatrudnienia,

— niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe, '

— nieposzlakowana opinia,

— biegla obstuga programéw komputerowych MS Office (Word, Excel)
oraz umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

— bardzo dobra znajomo$¢ obowigzujacych regulacji prawnych w zakresie
dziatalnosci, a w szczegdlnosci przepisoOw ustaw:

o rachunkowosci, a w szczegdlnosei rachunkowosei budzetowe;j,
o finansach publicznych,

e pracownikach samorzgdowych,

e samorzgdzie gminnym.

4. Wymagania dodatkowe:
— komunikatywno$¢, sumienno$¢, terminowo$¢, umiejetnosé pracy w zespole,
— prawo jazdy kat. B,
— umiejetno$¢ interpretacii i stosowania w praktyce przepiséw prawnych.

5. Informacje o warunkach pracy na stanowisku: .

— praca administracyjno-biurowa w budynku gtéwnym zaktadu,

— praca z monitorem ekranowym powyzej potowy dobowego wymiaru czasu pracy,

— obsluga urzadzen biurowych,

— praca w pomieszczeniu klimatyzowanym,

— staly doplyw informacji i gotowos¢ udzielania odpowiedzi w zwigzku z obstugg
klienta wewnegtrznego i zewngtrznego (kontakt bezposredni, telefoniczny,
mailowy),

— w zaleznosci od potrzeb - wyjscia poza state miejsce pracy,

—~ praca w stresie oraz konieczno$¢ podejmowania decyzji pod presjg czasu.

6. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
- list motywacyjny ze wskazaniem numeru naboru,
- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wymagany staz pracy i kwalifikacje,



- kwestionariusz osobowy (zgodnie ze wzorem opublikowanym w Biuletynie
Informacji Publicznej Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej pod trescia
ogloszenia w plikach do pobrania),

- formularz o§wiadczen (zgodnie ze wzorem opublikowanym w Biuletynie Informacji
Publicznej Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej pod tredcig ogloszenia
w plikach do pobrania)

- klauzula informacyjna w sprawie przetwarzania danych osobowych w procesie
rekrutacji (zgodnie ze wzorem opublikowanym w Biuletynie Informacji Publicznej
Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej pod trescig ogloszenia w plikach
do pobrania).

Oswiadczenia, kwestionariusz oraz list motywacyjny powinny by¢é wlasnorecznie
podpisane.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie musza by¢ sporzadzone w jezyku polskim
w formie umozliwiajacej ich odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny
zosta¢ zlozone wraz z tlumaczeniem.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ do 03 kwietnia 2024 r. do godz. 10.00:

~ osobiscie w biurze Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w godzinach
pracy Zaktadu,

- za posrednictwem poczty na adres: Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej,
ul. Powstancow 6, 44-153 Sosnicowice (decyduje data wpltywu oferty do Zaktadu),

- drogg elektroniczng pod warunkiem, ze korespondencja bedzie opatrzona
kwalifikowanym podpisem elektronicznym lub za posrednictwem platformy e-PUAP.
Do korespondencji nalezy dolgczy¢ skany wymaganych dokumentow. Za date wptywu
uznaje si¢ date potwierdzenia przyjgcia dokumentéw przez system e-PUAP,

Dokumenty, ktére wplyna do Zakladu Gospodarki Komunalnej iMieszkaniowe] po
wyznaczonym terminie nie bedg rozpatrywane. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod
numerem telefonu 512-295-991.

Po uplywie terminu skladania ofert kazdy z kandydatow otrzyma drogg elektroniczng
(w korespondencji wystanej na wskazany w dokumentach aplikacyjnych adres mailowy)
informacj¢ o nadanym numerze referencyjnym oferty, ktory bedzie obowigzywal w czasie
trwania naboru.

Po dokonaniu weryfikacji dokumentéw aplikacyjnych w Biuletynie Informacji Publicznej
Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowe]j zostanie opublikowany wykaz numerdéw
referencyjnych ofert kandydatéw zakwalifikowanych do dalszego etapu rekrutacji.

Informacja o terminie rozmowy kwalifikacyjnej zostanie podana kandydatom drogg
elektroniczna.



. Dodatkowe informacje:

W miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia wskaznik
zatrudnienia o0s6b niepelnosprawnych w Zakladzie, w rozumieniu przepiséw
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia osob niepelnosprawnych,
przekroczyl 6%,

Jesli wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych, o ktérym mowa powyzej,
w miesigcu poprzedzajacym date publikacji niniejszego ogloszenia o naborze byt nizszy
niz 6%, pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych z wyltgczeniem
kierowniczych stanowisk urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawnej, o ile
znajduje si¢ w gronie pigeiu najlepszych kandydatow spelniajgcych wymagania
niezbedne oraz w najlepszym stopniu spetniajgcych wymagania dodatkowe.

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z powyzszych uprawnien, zobowigzany jest do
zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$c.

Dane osobowe zawarte w sktadanych dokumentach aplikacyjnych bedg przetwarzane
na potrzeby postgpowania rekrutacyjnego. Administratorem danych osobowych
kandydatow ubiegajacych si¢ o zatrudnienie w Zakladzie Gospodarki Komunalnej
1 Mieszkaniowej w So$nicowicach jest Dyrektor Zaktadu.

Zgodnie z ustawg z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzgdowych (tj. Dz.U.
2022 poz. 530) w Biuletynie Informacji Publicznej zostanie opublikowane imie i
nazwisko oraz miejsce zamieszkania osoby wybranej do zatrudnienia w wyniku
przeprowadzonego naboru.
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