p-o.Dyrektor Zakiadu Budzetowego ,, Miejski Zaktad Gospodarki
Mieszkaniowej” w Przemkowie
ogtasza nabor

na wolne stanowisko pracy:

Ksiegowa w ,, Miejskim Zaktadzie Gospodarki
Mieszkaniowej” w Przemkowie

1. Wymagania niezbedne:

1. Wyksztatcenie :spetnia jeden z powyzszych warunkow:

a) wyksztatcenie wyzsze ; ukoficzone ekonomiczne jednolite studia magisterskie,
ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia
magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3 letnig
praktyke w ksiegowosci, lub

b) wyksztatcenie Srednie, policealne lub pomaturalng szkote ekonomiczng i co
najmniej 6- letnig praktyke w ksiegowosci ,

2. obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej lub obywatelstwo innych
panstw, ktorych obywatem na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej,

3. Posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pi$mie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowigzkdéw ksiegowego.

4. Posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych,

5. Nie byt/a skazany/a prawomocnym wyrokiem sgdu za umy$ine przestepstwo
$cigane z orskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe

6. Nie byt/a prawomocnie skazany/a za przestepstwo przeciwko mieniu, obrotowi
gospodarczemu, dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzgdu
terytorialnego, wiarygotnosci dokumentéw oraz przestepstwo karne skarbowe,

2. Wymagania dodatkowe:

1. Znajomos¢ ustaw: o samorzgdzie gminnym, o finansach publicznych,
o rachunkowo$ci, o dostepie do informacji publicznej, o ochronie danych osobowych,
Kodeks  postepowania  administracyjnego, o  zamoéwieniach  publicznych,
o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypiny finanséw publicznych, o pracownikach
samorzadowych, Kodeks pracy, o wtasnosci lokalu, o ochronie praw lokatorow,
mieszkaniowym zasobie gminy i zmianie Kodeksu cywilnego i inne wynikajgce
z wykonywanych obowigzkdw.

2. Znajomos¢ obstugi sprzetu komputerowego funkcjonujgcego na platformie
programéw m. in. Windows: Word, Exel itp.,

3. Znajomos¢ obstugi pragraméw ksiegowych THB.

4. Umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywno$é.

5. Doktadnos¢, sumieno$é, odpowiedzialno$é, terminowos¢

6.Certyfikat uprawniajgcy do ustugowego prowadzenia ksieg rachunkowych.



3.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku ksiegowa:

1.Znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci z dn. 29 wrzesnia 1994 r. Dz.U.Nr 121 poz.591 z
pozniejszymi zmianami, ustawy o podatku od towaréw i ustug oraz o podatku akcyzowym
Dz.U.z 1993.r. Nr 11 poz. 50 z pdzniejszymi zmianami, Rozporzgdzenie Ministra Finanséw
z dn. 18 grudnia 2001 r. w sprawie szczegdtowych zasad rachunkowosci oraz planéw kont
dla budzetu panstwa, budzetu jednostek samorzgdu terytorialnego oraz niektérych
jednostek sektora finanséw publicznych Dz.U.153 poz.1752.

2. Wspodtpraca z Radcg Prawnym w kierunku spraw spornych do Sadu.

3. Biezgce naliczanie odsetek od nieterminowych zaptat naszych naleznosci.

4. Zabezpieczenie i wtadciwe przechowywanie oraz przekazywanie do archiwum ksiag
rachunkowych i dowodow ksigowych.

5. Nanoszenie zmian dotyczgcych najemcéw ( powierzchni lokali, ilosci oséb, zmiany
stawki za m2 powierzchni).

6. Comiesieczne naliczanie wysokosci czynszu oraz skfadnikéw poza czynszem
poszczegdlnym najemcom, odbiorcom wody.

7. Ksiegowanie wptat zaliczek wta$cicielom mieszkan, czynszu.

8. Ustalenie wysokosci optat na pokrycie kosztéw zarzgdu.

9. Ksiggowanie naliczen optat za mieszkania i nadzér nad ich terminowg zaptatg.

10. Analiza zadtuzen i wysytanie upomnien.

11. Ewidencja zasobdw.

12. Prowadzenie analiz kosztow i sprzedazy.

13. Sporzgdzanie miesiecznego rejestru bankowego.

14. Kontrola wnioskéw na wptate dodatké mieszkaniowych.

15. Wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego i petnienie zastapstwa na
czas nieobecnosci pracownikéw dziatu finansowego.

4. Warunku pracy i ptacy

Wymiar zatrudnienia — peiny etat

Stanowisko i wynagrodzenie — Ksiegowa, wynagrodzenie zgodnie z Ustawg 0 pracownikach
Samorzgdowych z dn. 21.11.2008 r. (Dz.U. 2019 poz. 1282 z pdzn. zm.), Rozporzgdzenie Rady
Ministréw z dnia 15 maja 2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych z pézn.
zm.(Dz.U. 2018 poz. 936); oraz regulaminem wynagradzania i premiowania w MZGM w
Przemkowie

* Miejsce pracy — MZGM w Przemkowie ul. Dworcowa 7, 59-170 Przemkow

5. Wymagane dokumenty:
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zyciorys (CV)

list motywacyjny

dokumenty poswiadczajgce wyksztatcenie — kopie.

dokumenty poswiadczajgce dotychczasowe zatrudnienie - kopie

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popetnione umysinie

(w przypadku zatrudnienia wymagane bedzie zaswiadczenie z krajowego Rejestru
Skazanych),

g) oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na zatrudnienie na w/w stanowisku

(w przypadku zatrudnienia kandydat skierowany zostanie na badania lekarskie wstepne).

h) o$wiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw

publicznych,
kopia dokumentu potwierdzajgca obywatelstwo polskie.
Oryginat kwestionariusza osobowego, w przypadku oséb nieposiadajacych



obywatelstwa k) polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego znajomo$¢ jezyka
polskiego, okreslonego przepisami o stuzbie cywilnej (poswiadczone przez kandydata za
zgodno$¢ z oryginatem),
l) w przypadku kandydatéw niepetnosprawnych, ktorzy chca skorzystaé z preferencyjnych
zasad zatrudnienia — o$wiadczenie o niepetnosprawnosci,

m) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéow
biezgcego naboru, (przyktadowy wzér: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Migjski
Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej w Przemkowie, ul. Dworcowa 7, 59-170 Przemkéw,
moich danych osobowych w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowisko przez
czas niezbedny do realizacji wyzej wymienionego celu, az do cofniecia wyrazonej
zgody.OSwiadczam, Ze podaje dane | wyrazam zgode dobrowolnie i w sposéb $wiadomy,
zas administrator danych, ktorym jest Dyrektor MZGM, przekazat mi informacje, o ktérych
mowa w art. 13 ust. 12 RODO, w tym informacje o mozliwosci cofniecia wyrazonej zgody
w dowolnej formie i w dowolnym momencie”).

n) fakultatywne oSwiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw przysztych rekrutacji na wolne stanowiska i organizowane zastepstwa pracownikéw,

0) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

p.o. Dyrektor MZGM zastrzega sobie prawo uniewaznienia konkursu na kazdym jeqo
etapie bez podania przyczyny.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie osobiscie w siedzibie
MZGM:

Miejski Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej w Przemkowie

Dworcowa 7, 59-170 Przemkow

Sekretariat MZGM

lub poczta na adres MZGM z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko Ksiegowa w
» Miejskiego Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej” w Przemkowie w terminie do dnia
19 pazdziernika 2020 r. do godziny 14.00
Aplikacje, ktére wptyng do MZGM po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spetniajagcy wymogi formalne zostang powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej telefonicznie i pisemnie.

Informacja o wynikach naboru bedzie umieszczana na stronie internetowej Biuletynu Informac;ji
Publicznej / www.sbip.pl/nprzemkow / oraz na tablicy informacyjnej Urzedu Miasta
w Przemkowie, tablicy informacyjnej MZGM,oraz stronie internetowej www.mzgmprzemkow.pl

Wymagane dokumenty aplikacyjne: (list motywacyjny i szczegdtowe CV z uwzglednieniem
doktadnego przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawg z dnia 29.08.1997 o ochronie
danych osobowych (Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926) oraz ustawg z dn. 22.03.1999
o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2001 r Nr 142, poz. 1593 z pdZniejszymi
zmianami)”.



