OGLOSZENIE

o naborze na wolne stanowisko referenta ds. ksiegowosci

w Miejskim Za

kladzie Gospodarki Lokalami w Zlotowie

F.I'ednost'ka:

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

|

‘ Oferowane stanowisko:

referent ds. ksiegowosci

\ Data upowszechnienia
l informacji:

Termin skladania
dokumentéw:

10 styczen 2020 r.

‘ 24 stycznia 2020 r.

Tlo§¢ etatow:

1 etat

Wymiar czasy pracy:

Miejsce pracy:

Proponowany termin

Pelny wymiar czasu pracy

Miejski Zaklad Gospodarki Lokalami w Zlotowie, al. Piasta 15

A, 77 — 400 Zlotow

3 luty 2020 .

rozpoczecia pracy:
Wymagania zwigzane ze
stanowiskiem:

A. Wymagania niezb¢dne — konieczne do podjecia pracy na stanowisku:

1. wyksztalcenie: $rednie lub wyzsze pierwszego lub drugiego stopnia w rozumieniu
przepiséw o szkolnictwie wyzszym o kierunku ekonomicznym;

2. obywatelstwo polskie;

3. niekaralno$é za umysine przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

4. posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych;

5. nieposzlakowana opinia.

B. Wymagania dodatkowe:
1. do$wiadczenie w zakresie pracy w ksiggowosci
umiejetnos¢ wspdtpracy w zespole i sprawnej organizacji pracy;
umiejetnos¢ wiasnej organizacji pracy;
komunikatywnos¢;

G W

umiejetnos¢ obstugi komputera w za

maszyn biurowych (ksero, fax itp.);
znajomo$¢ zagadnien z zakresu

graficznych; umiejgtnos$¢ obstugi poczty

kresie pakietow biurowych, w tym programow
elektronicznej oraz kserokopiarki i innych

funkcjonowania samorzadowych zakladow

budzetowych; znajomos¢ ustawy: 0 rac

hunkowosci, o ochronie danych osobowych,

o dostepie do informacji publicznej. -

T—_—_

Szezegélowy zakres zadan
oraz cZynnosci
wykonywanych na

‘ stanowisku:

znajomos¢ przepisow dotyczacych rachunkowosci jednostek sektora
finansow publicznych i zasad rachunkowosci zakladu,

dekretowanie dowodow ksiegowych,

kompletowanie dokumentéw potwierdzajacych regulowanie naleznosci i
zobowiazan oraz dokumentow zrodtowych,

prowadzenie ewidencji w zakresie operacji sprzedazy,

rejestrowanie dokumentow sprzedazy,

terminowe egzekwowanie naleznosci przystugujgce zakladowi,
sporzadzanie wezwan do zaplaty, monitéw, not odsetkowych,

sporzadzanie uméw najmu i uméw na administracjg,
. sporzadzanie wypowiedzen stawek czynszowych,

| 10. sporzadzanie zmian oplat za czynsz i media (aneksy),
11. potwierdzenie wnioskow na dodatki mieszkaniowe,

(8]
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| 17.

12. sporzgdzanie wykazu oraz prowadzenia analizy naleznosci i zobowigzan
nieuregulowanych w terminie ptatnosci,

sporzadzanie pozwéw sadowych w stosunku do 0séb zalegajacych z
optatami,

sporzadzanie pozwow o eksmisje,

prowadzenie rejestru spraw sgdowych i komorniczych,

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

ksiggowanie dowodow i wyciggéw bankowych ,,program finansowo —
ksiggowy, czynsze”,

wiasciwe numerowanie, zabezpieczenie, przechowywanie i archiwizowanie
dokumentow ksiegowych,

okresowe archiwizowanie informacji zawartych w systemach
informatycznych na trwale nosniki danych,

uzgadnianie, nie rzadziej niz raz w miesigcu, stanéw wynikajacych z
prowadzonej ewidencji analitycznej z zapisami ksiegi gtéwnej ( system
informatyczny finansowo- ksiegowy),

udzial w procesie inwentaryzacji,

rozliczanie wlascicieli lokali — wspdlnoty mieszkaniowe,
przygotowywanie i redagowanie pism,

informowanie gtéwnego ksiggowego o stwierdzonych nieprawidtowosciach
dotyczacych zajmowanego stanowiska,

13.
14.

15.
16.

18.
19.
20.
21.
22.

23.
24.

Informacja o warunkach
| pracy:

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

2.Pefen wymiar czasu pracy (40 godzin tygodniowo);

3.Praca jednozmianowa w réwnowaznym systemie czasu pracy zgodnie z
obowigzujacym w Migjskim Zakladzie Gospodarki Lokalami w Ztotowie
Regulaminem Pracy:

od poniedziatku do pigtku 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 Narzgdzia pracy: komputer i sprzet biurowy.

Informacja o wskazniku
zatrudnienia os6b
niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Miejskim Zaktadzie Gospodarki
Lokalami w Ztotowie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji' zawodowej i spolecznej
oraz zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych w miesigcu grudniu 2019 r. wyniést 0%.

Niezbedne dokumenty:

1. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — zatacznik Nr |

do niniejszego ogloszenia o naborze;

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

3. Wiasnorgcznie podpisane o$wiadczenie kandydata o zapoznaniu sie z Klauzula
Informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych na potrzeby procesu naboru
kandydatow na wolne stanowisko urzednicze w Miejskim Zakladzie Gospodarki
Lokalami w Ztotowie, stanowiace zatacznik nr 2 do niniejszego ogloszenia o
naborze;

4. Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawniefy, o ktérych mowa w art. 13a ust. 2

ustawy z dnia 21 listopada 2008 o pracownikach samorzadowych, jest zobowigzany
do ztozenia kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosé.

Dodatkewe dokumenty:

_stosunku pracy.

Osoba ubiegajaca si¢ o zatrudnienie moze dodatkowo przedlozyé dokumenty
potwierdzajace jej umiejetnosci i osiggnigcia zawodowe, $wiadectwa pracy z
poprzednich miejsc pracy lub inne dokumenty potwierdzajgce okresy zatrudnienia oraz
dokumenty stanowigce podstawe korzystania ze szczegélnych uprawnien w zakresie
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Miejsce i termin skladania
dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadac w zamknietej kopercie W
sekretariacie Miejskiego Zaktadu Gospodarki Lokalami w Zlotowie, badz za
posrednictwem poczty na adres: Miejski Zaklad Gospodarki Lokalami w Zlotowie,
al. Piasta 15 A, 77 — 400 Zlotow z dopiskiem: »Nabor na stanowisko referenta ds.
ksiegowoséci w Miejskim Zakladzie Gospodarki Lokalami w Zlotowie”, w terminie
do dnia 24 stycznia 2020 r. do godz. 15:00. Kopertg nalezy opatrzy¢ danymi kandydata
ubiegajacego si¢ o stanowisko. O zachowaniu terminu decyduje data wplywu do
Zaktadu.

Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczng.

Uwagi:

1. Aplikacje, ktére wplyna do Zakladu po terminie okreslonym w ogloszeniu,
nie beda rozpatrywane. Powyzsze dotyczy réwniez dokumentow aplikacyjnych
sktadanych za posrednictwem poczty.

2. Nabér na wolne stanowisko odbedzie si¢ w dwoch etapach i przeprowadzi go
Komisja Rekrutacyjna powotana zarzadzeniem Nr 01/2020 Kierownika Miejskiego
Zaktadu Gospodarki Lokalami z dnia 07 stycznia 2020 r.

3. I etap polega¢ bedzie na analizie formalnej dokumentéw aplikacyjnych
kandydatow.

4. II etap polegac bedzie na merytorycznej ocenie kandydatow, ktéry moze sktada¢
sie z testu kwalifikacyjnego i rozmowy kwalifikacyjnej lub wylacznie z rozmowy
kwalifikacyjnej.

5. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostana telefonicznie lub listownie
powiadomieni o terminie i miejscu przeprowadzenia II etapu rekrutacji.

6. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej

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

7. 7atrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy 0 pracownikach
samorzadowych podejmujaca pracg na stanowisku urzedniczym po raz pierwszy,
moze byé skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktora konczy si¢
egzaminem. PowyZsze wiaze sie zawarciem umowy O pracg na czas okreslony, a |
nastepnie po pozytywnie zdanym egzaminie, jej przediuzeniem lub zawarciem
umowy na czas nieokreslony bez przeprowadzenia kolejnego naboru.

8. Dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie
rekrutacji zostang dofaczone do jego akt osobowych.
9. Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatow zakwalifikowanych przez

Komisj¢ do drugiego etapu naboru bedg przechowywane przez okres 3 miesiecy.
Pozostate dokumenty aplikacyjne nieodebrane przez kandydatéow zostana
Zniszczone.
10. .
Wszelkich informacji w sprawie naboru udziela: Sabina Rudnik — tel. 67 263 27 77.

1. Formularz kwestionariusza osobowego i Klauzula informacyjna oraz Regulamin
pracy Komisji Rekrutacyjnej do przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko —
referenta ds. ksiegowosci w Miejskim Zaktadzie Gospodarki Lokalami w Zlotowie
dostepne sa na stronie biuletynu - BIP w zakladce Urzad Miejski/Oferty pracy oraz
w pok. nr 1 w Miejskim Zaktadzie Gospodarki Lokalami w Ztotowie.

Gtowny Ksiegowy
E50 105

Ztotow, dnia 10stycznia 2020, e Elzbibta Wesolowska .- -

(data sporzadzania ogloszenia) (podpis i pieczgtka pracownika opracowujacego

treéé ogloszenia)

2 o
el Boley

ZATWIERDZAM: 10 stycznia 2020 I ..ooivuneneerrrmmmiinenssansrn e
(data, podpis i pieczatka Przewodniczego Komisji Rekrutacyjnej)
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