OGLOSZENIE

o naborze na wolne stanowisko referenta ds. ksiggowoSci

w Miejskim Zakladzie Gospodarki Lokalami w Zlotowie

Jednostka:

Miejski Zaklad Gospodarki Lokalami w Zlotowie, al. Piasta 15 A, 77 — 400 Zlotow

Oferowane stanowisko:

referent ds. ksiegowosci

Data upowszechnienia
informacji:

16 wrzesnia 2021 r.

Termin skiadania
dokumentow:

30 wrzesnia 2021 r.

Tlo§¢ etatow:

1 etat

‘Wymiar czasy pracy:

Pelny wymiar czasu pracy

Miejsce pracy:

Miejski Zaklad Gospodarki Lokalami w Zlotowie, al. Piasta 15 A, 77 — 400 Zlotow

Proponowany termin
rozpoczecia pracy:

11 pazdziernika 2021 r.

Wymagania zwigzane ze
stanowiskiem:

A. Wymagania niezbedne — konieczne do podjecia pracy na stanowisku:

1. wyksztalcenie: srednie lub wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepisow o szkolnictwie wyzszym o kierunku ekonomicznym;

2. obywatelstwo polskie;

3. niekaralno$¢ za umyS$lne\ przestgpstwo S$cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4. posiadanie pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

5. nieposzlakowana opinia.

B. Wymagania dodatkowe:

doswiadczenie w zakresie pracy w ksiegowosci

umiejetnos¢ wspolpracy w zespole i sprawnej organizacji pracy;

umiejetnos¢ wlasnej organizacji pracy;

komunikatywnos¢;

umiejetnos¢ obshugi komputera w zakresie pakietow biurowych; umiejetnosc obshugi

poczty elektronicznej oraz kserokopiarki i innych maszyn biurowych (ksero, fax

itp.);

6. znajomo$¢ zagadnien z zakresu funkcjonowania samorzadowych zakladow
budzetowych; znajomo$é ustawy: o rachunkowosci, o finansach publicznych, o
ochronie danych osobowych, o dostepie do informacji publicznej.
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Szczegolowy zakres zadan
oraz czynnosci
wykonywanych na
stanowisku:

1. znajomo$¢ przepiso6w dotyczacych rachunkowosci jednostek sektora finanséw

publicznych,

dekretowanie dowoddw ksiggowych,

kompletowanie dokumentéw potwierdzajacych regulowanie naleznosci i

zobowigzan oraz dokumentéw zrédlowych,

prowadzenie ewidencji w zakresie operacji sprzedazy i zakupu,

rejestrowanie dokumentow sprzedazy i zakupu,

potwierdzanie wnioskéw na dodatki mieszkaniowe,

rozliczanie mediéw, tj. wody i $ciekow oraz centralnego ogrzewania i podgrzewu

wody,

udzial w uzgadnianiu obrotéw i sald ,,program finansowo-ksiegowy - czynsze”,

9. wlasciwe numerowanie, zabezpieczanie, przechowywanie i archiwizowanie
dokumentéw ksiggowych,

10. uzgadnianie, nie rzadziej niz raz w miesigcu, stanéw wynikajacych z prowadzonej
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ewidencji analitycznej z zapisami ksi¢gi gtéwnej (system informatyczny finansowo
— ksiggowy),

11. udzial w procesie inwentaryzacji,

12. rozliczanie finanséw wiascicieli lokali — wspolnoty mieszkaniowe,

13. przygotowywanie i redagowanie pism,

14. naliczanie wynagrodzen, zasitkow i innych $§wiadczen pieni¢znych oraz
prowadzenie stosownej dokumentacji,

15. naliczanie i odprowadzanie sktadek na ubezpieczenia spoleczne i zdrowotne,

16. naliczanie, potracanie, rozliczanie i odprowadzanie naleznych podatkéw i zaliczek,

17. prowadzenie spraw kadrowych lacznie z odpowiednia dokumentacja,

18. realizacja zadan z zakresu zakupu ustug, dostaw i rob6t budowlanych, w tym
znajomos¢ przepiséw ustawy Prawo zamowien publicznych,

19. informowanie gléwnego ksiggowego o stwierdzonych nieprawidtlowosciach
dotyczacych zajmowanego stanowiska.

Informacja o warunkach
pracy:

1. Budynek parterowy, usytuowanie stanowiska pracy w pok. nr 4, budynek
niedostosowany do pracy dla os6b niepelnosprawnych;

. Pelen wymiar czasu pracy (40 godzin tygodniowo);

. Praca jednozmianowa w réwnowaznym systemie czasu pracy zgodnie z
obowiazujacym w Miejskim Zaktadzie Gospodarki Lokalami w Zlotowie
Regulaminem Pracy: od poniedziatku do piatku w godz. 7:00 do 15:00

4. Praca przy komputerze powyzej 4 godzin;

5. Wynagrodzenie: wg obowigzujacego Regulaminu wynagradzania pracownikow

zatrudnionych w Miejskim Zakladzie Gospodarki Lokalami w Ztotowie;

6. Narzedzia pracy: komputer i sprzgt biurowy.
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Informacja o wskazniku
zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Miejskim Zakladzie Gospodarki
Lokalami w Zlotowie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepelnosprawnych w miesiacu sierpniu 2021 r. wynidst 0%.

Niezb¢dne dokumenty:

1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie — zalgcznik nr 1
do niniejszego ogloszenia o naborze;

2. Dokumenty potwierdzajace kwalifikacje zawodowe, wymagane do wykonywania
oferowanej pracy;

3. Wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie kandydata o zapoznaniu si¢ z Klauzula
Informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych na potrzeby procesu naboru
kandydatéw na wolne stanowisko urze¢dnicze w Miejskim Zaktadzie Gospodarki
Lokalami w Zlotowie, stanowiace zatacznik nr 2 do niniejszego ogloszenia o
naborze;

4. Wlasnorgcznie podpisane o§wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym
wyrokiem sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestgpstwo skarbowe, stanowiace zalacznik nr 3 do niniejszego ogloszenia
o naborze;

5. Wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i
korzystaniu z pelni praw publicznych, stanowiace zatacznik nr 4 do niniejszego
ogloszenia o naborze.

Dodatkowe dokumenty:

Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie moze dodatkowo przedlozy¢é dokumenty
potwierdzajace jej umiejetnosci 1 osiggnigcia zawodowe, $wiadectwa pracy z
poprzednich miejsc pracy lub inne dokumenty potwierdzajace okresy zatrudnienia oraz
dokumenty stanowigce podstawe korzystania ze szczegdlnych uprawnien w zakresie
stosunku pracy.

Miejsce i termin skladania
dokumentéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢é w zamknigtej kopercie w
sekretariacie Miejskiego Zakladu Gospodarki Lokalami w Zlotowie, badz za
posrednictwem poczty na adres: Miejski Zaklad Gospodarki Lokalami w Zlotowie,
al. Piasta 15 A, 77 — 400 Zlotéw z dopiskiem: "Nabor na stanowisko referenta ds.
ksiggowosci w Miejskim Zakladzie Gospodarki Lokalami w Zlotowie”, w terminie
do dnia 30 wrzeSnia 2021 r. do godz. 15:00. Koperte nalezy opatrzy¢ danymi
kandydata ubiegajgcego si¢ o stanowisko. O zachowaniu terminu decyduje data wplywu
do Zakladu.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych droga elektroniczng.
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Uwagi:

. Aplikacje, ktére wplyna do Zakltadu po terminie okreslonym w ogloszeniu,

nie beda rozpatrywane. Powyzsze dotyczy rowniez dokumentéw aplikacyjnych
sktadanych za posrednictwem poczty.

. Nabér na wolne stanowisko odbedzie si¢ w dwdch etapach i przeprowadzi go

Komisja Rekrutacyjna powotana zarzadzeniem Nr 01/2021 Kierownika Miejskiego
Zakladu Gospodarki Lokalami z dnia 15 wrzesnia 2021 r.

. I etap polegaé bedzie na analizie formalnej dokumentow aplikacyjnych kandydatow.

II etap polegaé bedzie na merytorycznej ocenie kandydatéw, ktéry moze sktadac si¢ z
testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej lub wylacznie z rozmowy
kwalifikacyjnej.

. Kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostana telefonicznie lub listownie

powiadomieni o terminie i miejscu przeprowadzenia II etapu rekrutacji.

. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej http://bip.zlotow.pl, na stronie MZGL www.mzgl.com.pl oraz
na tablicy informacyjnej w siedzibie Zakladu.

. Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o pracownikach

samorzadowych podejmujaca prace na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy,
moze by¢ skierowana do odbycia shuzby przygotowawczej, ktéra konczy sig
egzaminem. Powyzsze wiaze si¢ zawarciem umowy o prac¢ na czas okreslony, a
nastepnie po pozytywnie zdanym egzaminie, jej przediuzeniem lub zawarciem
umowy na czas nieokreslony bez przeprowadzenia kolejnego naboru.

. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie rekrutacji

zostang dolaczone do jego akt osobowych.

. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow zakwalifikowanych przez Komisje

do drugiego etapu naboru beda przechowywane przez okres 3 miesigcy. Pozostale
dokumenty aplikacyjne nieodebrane przez kandydatéw zostang zniszczone.

9. Wszelkich informacji w sprawie naboru udziela: Przemystaw Podczaszyk —

tel. 67 263 27 77 w. 17.

i

Zlotéw, dnia

16 wrzesnia 2021 r.
(data sporzadzania ogloszenia) (podpis i pieczatka pragownika opracowujacego

INSPLKTOR

Przemystaw fodczaszyk

tre$¢ ogloszenia)

dléwny  Ksiggowy

ZATWIERDZAM: 16 wrzenia 2021 ool ff £ f/. 4&% of {ggjﬁ%
(data, podpis i pieczatka Przewoldniczego Komisji Rekrutacyjne;j)
|
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