DYREKTOR ZAKLADU GOSPODARKI KOMUNALNEJ | MIESZKANIOWEJ W JELENIEJ GORZE

OGEASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE :
stanowisko ds. ksieggowosci w

Sekcji Finansowo Ksiegowej

1) Wymagania niezbedne w stosunku do osoby ubiegajacej sie o stanowisko :

a)
b)
c)

d)
e)
f)
8)

ma obywatelstwo polskie ;

ma petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych ;

nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $Scigane z oskarzenia
publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe ;

cieszy sie nieposzlakowang opinig ;

posiada biegty znajomosc jezyka polskiego w mowie i w pismie ;

posiada co najmniej wyksztatcenie srednie ;

posiada co najmniej piecioletni staz pracy ;

2) Wymagania dodatkowe :

a)

b)

c)
d)
e)

posiada biegtg znajomos¢ aktualnych norm prawnych w zakresie czynnosci wykonywanych na w/w
stanowisku, a w szczegdlnosci przepiséw podatkowych z zakresu VAT i CIT, oraz ustawy o
rachunkowosci,

minimum dobra umiejetnos¢ obstugi komputera, w szczegdlnosci w zakresie edytora tekstu i arkusza
kalkulacyjnego oraz umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

znajomos¢ programu finansowo ksiegowego ” Probit”

doswiadczenie w zakresie obstugi ksiegowej

umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych

3) Do zakresu czynnosci na w/w stanowisku bedzie nalezato w szczegdlnosci :

a)
b)
c)

d)
e)
f)
8)
h)
i)

ksiegowanie dokumentow wewnetrznych i zewnetrznych

cotygodniowe sprawdzanie rozliczen blankietow inkaso optaty targowej,

prowadzenie korespondencji z Urzedem Miasta w tym zakresie, a takze rozliczanie pobranych optat i
wystawianie not ksiegowo-obcigzeniowych

wystawianie not remontowych na Miasto Jelenia Géra,

wystawianie faktur na wspélnoty mieszkaniowe oraz kontrahentoéw,

ksiegowanie faktur i not sprzedazowych oraz faktur obcigzeniowych,

prowadzenie rejestru zlecerh remontowych,

przygotowanie dokumentéw do zatwierdzen, prowadzenie rejestréw faktur,

przygotowywanie oswiadczen do Urzedu Miasta o zwolnienie z podatku VAT

4) Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku :

a. okreslenie warunkdéw pracy : praca w budynku ZGKiM przy ul. Podgdrnej 9 w Jeleniej Gérze
( budynek nie jest wyposazony w winde oraz nie jest przystosowany do poruszania sie na wozku
inwalidzkim ) a takze mozliwos¢ oddelegowania pracownika poza miejsce wykonywania pracy (w
tym : konferencje, szkolenia ),

b. stanowisko zwigzane z pracg przy monitorze ekranowym,

c. termin rozpoczecia pracy : grudziedn 2023 r.,

d. wymiar zatrudnienia : petny etat,

5) Wymagane dokumenty :

a. zyciorys ( CV),

b. list motywacyjny,

c. oswiadczenie o tresci :” Posiadam petng zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam w petni z
praw publicznych, nie bytam/bytem skazana/y prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe ,, ,



d. kopie dokumentdéw potwierdzajgcych : wyksztatcenie , doswiadczenie zawodowe.
e. os$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego
zgoda na przetwarzanie danych osobowych o tresci :

»1. Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez administratora danych ZGKiM ul.
Podgdrna 9, 58-500 Jelenia Géra, w celu wziecia udziatu w naborze na wolne stanowisko urzednicze w
Zaktadzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Jeleniej Gérze.

2. Podaje dane osobowe dobrowolnie i oSwiadczam, ze sg one zgodne z prawda.

3. Zapoznatem(-am) sie z trescig klauzuli informacyjnej, w tym z informacjg o celu i sposobach
przetwarzania danych oraz prawie dostepu do tresci swoich danych i prawie ich poprawiania.”

6) Informacje dodatkowe :

1. wymagane dokumenty: list motywacyjny, CV, oswiadczenie oraz zgoda na przetwarzanie danych
powinny by¢ opatrzone wfasnorecznym podpisem.

2. Pracownik samorzadowy zatrudniony na powyzszym stanowisku nie moze wykonywac¢ dodatkowych
zaje¢ pozostajagcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajeciami, ktére wykonuje w ramach
obowigzkéw stuzbowych, wywotujgcych podejrzenie o stronniczo$¢ lub interesownos¢ oraz zajeé
sprzecznych z obowigzkami wynikajgcymi z ustawy o pracownikach samorzgdowych.

3. W przypadku oséb podejmujgcych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym umowe zawiera
sie na czas okreslony nie dtuzszy niz 6 miesiecy. W czasie trwania umowy organizuje sie stuzbe
przygotowawczg konczaca sie egzaminem, ktérego pozytywny wynik jest warunkiem dalszego
zatrudnienia pracownika.

Wymagane dokumenty nalezy sktadac :

- w sekretariacie ZGKiM w Jeleniej GArze przy ul. Podgdrnej 9 z dopiskiem: ,, Nabdr na stanowisko ds. ksiegowosci
— nie otwiera¢” lub na adres Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej ul. Podgérna 9,  58-500 Jelenia
Godra z dopiskiem j/w ( decyduje data wptywu do ZGKiM ) w terminie do dnia 15.11. 2023 r.

Dyrektor moze w kazdym czasie i na kazdym etapie uniewazni¢ procedure naboru.

Ogtoszenie jest opublikowane w Biuletynie Informacji Publicznej ZGKiM w Jeleniej Goérze
http://zgkim.bip.jeleniagora.pl/ oraz wywieszenie na tablicach informacyjnych ZGKiM ul. Podgérna 9, 58-500
Jelenia Géra. W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Zaktadzie Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w rozumieniu przepisdw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu osdb niepetnosprawnych wynosit co najmniej 6 %

Jelenia Géra, 23.10.2023r.

Dyrektor ZGKiM

(-) Jerzy Lenard



