DYREKTOR ZAKEADU GOSPODARKI MIESZKANIOWEJ
oglasza nabér na stanowisko urze¢dnicze
inspektor ds. ksiggowosci w Sekcji Ksiggowosci Finansowej
w Zakladzie Gospodarki Mieszkaniowej 42-400 Zawiercie ul. Krzywa 3
tel./fax +48 32 6723483, 32 6721714
I. Wymagania niezbedne:

1) obywatelstwo polskie,
2) pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestepstwo Scigane

z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestgpstwo skarbowe,
4) nieposzlakowana opinia,
5) wyksztalcenie wyzsze,
6) minimum 2 -letni staz pracy wynikajacy ze stosunku pracy, preferowane doswiadczenie
zwigzane z obstuga kasy, obstuga klientow,
7)znajomos¢ ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy o Zakiadowym
Funduszu Swiadczen Socjalnych oraz przepiséw dotyczacych ochrony wartosei pienigznych.

I1. Wymagania dodatkowe:

1) umiejetnos¢ pracy w zespole, pozytywne podejscie do interesanta, dokladnos¢
samodzielno$¢, obowigzkowosé, komunikatywnosé, samodyscyplina,
2) biegta obstuga komputera.

I11.Zakres zadan wykonywanych na stanowisku obejmuje w szczegélnosci:

l)praca przy komputerze z wykorzystaniem oprogramowania do obshugi kasy, oraz obstugg
terminala platniczego,

2)dokonywanie operacji gotowkowych (wplat, wyplat) na podstawie dowodéw przychodowych
i rozchodowych podpisanych przez osoby upowaznione oraz zatwierdzonych do wyplaty przez
Gloéwnego Ksiggowego i Dyrektora Zaktadu,

3)sporzgdzanie na podstawie dokumentéw przychodowych i rozchodowych raportu kasowego,
4)odbioér z Administracji Domoéw Mieszkalnych nr 1 i 2 gotéwki pochodzacej z wplat za lokale
uzytkowe i lokale mieszkalne od lokatoréw i wplacanie jej do banku,

5)odprowadzanie gotowki do banku z kasy gléwnej,

6)naliczanie i pobor odsetek od wptacanych zalegtych naleznosci,

7)dekretacja dokumentéw kasowych i ksiggowych zgodnie z przyjetym Planem Kont,
8)prowadzenie oraz biezaca kontrola rejestru sum do rozliczenia oraz sporzadzanie

PK dla syntetyki,

9)prowadzenie rejestru sprzedazy ustug pozostatych,

10)sporzadzenie rejestru VAT ze sprzedazy ustug, rejestru kasy, rejestru sum do rozliczenia i kaucji.
11)uzgadnianie kont syntetycznych,

12)wystawianie potwierdzenia sald,

13) analiza obrotow i sald z kontrahentami oraz jednostkami publicznymi na kontach
rozrachunkowych,

14)comiesigczne uzgadnianie zaplat i sald z kartotek syntetycznych,

15)comiesig¢ezne sporzadzanie sprawozdan i polecenia ksiggowania,

16)prowadzenie dokumentacji zwiazanej z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych.

IV.Warunki pracy na stanowisku:

1)miejsce pracy -I pietro Zaklad Gospodarki Mieszkaniowej w Zawierciu ul. Krzywa 3
(budynek bez windy), codzienne wyjazdy do banku,

2)zatrudnienie na podstawie umowy o pracg w wymiarze pefnego etatu z ewentualnym odbyciem
shuzby przygotowawczej,

3)praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz. dziennie,

4)bezposredni kontakt z interesantem.



V. Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

Wskaznik zatrudnienia osOb niepelnosprawnych w Zakladzie Gospodarki Mieszkaniowej
w  Zawierciu w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
o zatrudnianiu 0s6b niepelnosprawnych w miesigcu czerwcu 2019 r. jest nizszy niz 6%.

VI. Wymagane dokumenty :

1) wlasnorecznie podpisany list motywacyjny,

2) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

3) kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy wynikajacy z zatrudnienia w ramach

stosunku pracy ($wiadectwa pracy, zaswiadczenia o obecnym zatrudnieniu),

5) oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

6) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych korzystaniu
z pelni praw publicznych oraz braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

7) oswiadczenie o posiadaniu nieposzlakowanej opinii,

8) klauzula o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych i klauzula informacyjna.

VII. Termin i miejsce skladania dokumentow :

Dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie lub przeslaé¢ pocztg (decyduje data
wplywu do zakladu) w zamknigtej kopercie do Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej
ul. Krzywa 3, 42-400 Zawiercie - Punkt Obslugi Interesanta z dopiskiem:

,,Nabér na stanowisko urzednicze Inspektor ds. ksiggowosci w Sekcji Ksiggowosci Finansowe;j
w terminie do dnia 08 sierpnia 2019 r do godz. 13,00
Aplikacje, ktore wplyng do Zaktadu po wyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane.

VIIIL Informacje dodatkowe:

Dwzory os$wiadczen o ktorych mowa w pkt.VI ppkt.5.6,7,8 dostgpne s3 wraz z ogloszeniem
o naborze na wolne stanowisko pracy w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie
www. bip.zgm-zawiercie.pl Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej Ilub w Dziale Spraw
Pracowniczych i Administracyjno - Socjalnych Zakladu Gospodarki  Mieszkaniowej
w Zawierciu,

2)kandydat, ktéry zostanie wyloniony w procesie rekrutacji jest zobowiazany do przediozenia
oryginalow dokumentow,

2)kandydat wyloniony w procesie rekrutacji przed nawigzaniem stosunku pracy jest zobowigzany
do dostarczenia zaswiadczenia o nickaralnosci: oplata zwigzana z wydaniem zaswiadczenia
obcigza osobe ubiegajaca si¢ o zatrudnienie,

3)informacje o kandydatach ktorzy zglosili si¢ do naboru .stanowia informacj¢ publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu,

4)ogloszenie o naborze podlega publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej na stronie
internetowej i na tablicy ogloszen Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Zawierciu,

5)dokumenty aplikacyjne kandydata, ktéry zostal wyloniony w postgpowaniu konkursowym
zostajg dolgczone do jego akt osobowych, zgodnie z obowigzujagcymi przepisami,
dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérych kompetencje w procesie naboru zostaly
ocenione najwyzszej i ktoérych dane zostaly umieszczone w protokole beda przechowywane
przez okres 3 miesigcy ,a nastgpnie zostajg zniszczone, dokumenty aplikacyjne pozostalych
os6b w przypadku ich nieodebrania w ciggu miesigca od upowszechniania informacji
o wyniku naboru zostana komisyjnie zniszczone.

Zawiercie, dnia 26.07.2019 .
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