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Dyrektor Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Zielonej Gorze

OGLASZA NABOR

na stanowisko urzednicze: zastepca kierownika ds. ekonomicznych

w Administracji Budynkéw Mieszkalnych

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oso6b

niepetnosprawnych w ZGM w Zielonej Goérze, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudniania osob niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%

1)
a)
b)

c)

d)

e)

g)
h)

Wymagania zwigzane z wykonywaniem pracy na stanowisku: zastepca kierownika

ds. ekonomicznych w Administracji Budynkéw Mieszkalnych

wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

petna zdolnos¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,

brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,

wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne Ilub wyksztalcenie wyzsze i ekonomiczne studia

podyplomowe,

udokumentowany staz pracy min. 5 - letni, w tym co najmniej 3 - letnia praktyka w ksiegowosci,

wiedza w zakresie aspektow ekonomicznych funkcjonowania zaktadu budzetowego;

znajomosc¢ obowigzujgcych przepisow w zakresie:

- Ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatoréw;

- Ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o dodatkach mieszkaniowych;

- Ustawy z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych;

- Ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych;

- Ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych;

- Ustawy z dnia 29 wrzesnia 1994 r. o rachunkowosci;

- Ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towarow i ustug;

- Ustawy z dnia 15 lutego 1992 r. o podatku dochodowym od os6b prawnych;

- Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa;

- Ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych;



j)  praktyczna umiejetno$¢ obstugi komputera w obszarze srodowiska Windows i pakietu Office,
obstuga poczty elektronicznej;

k) umiejetnos¢ kierowania zespotem;

2) wymagania dodatkowe:

a) komunikatywnosc¢;

b) umiejetnosc¢ interpretacji przepiséw;

c) samodzielno$¢ w pracy oraz wtasna inicjatywa;
d) zdolnosci organizacyjne i interpersonaine;

e) rzetelnosé, dokladnosé, terminowos¢ w pracy.

2. Zakres zadan (czynnosci) wykonywanych na stanowisku zastepca kierownika
ds. ekonomicznych w ABM:

1. organizacja pracy dziatu ekonomicznego w Administracji Budynkéw Mieszkalnych;
2. przygotowywanie materiatéw do planu rzeczowo-finansowego oraz analiza wykonania dochodéw
i kosztow:
a) kontrola prawidlowego obiegu dokumentéw finansowo-ksiegowych oraz sprawdzanie ich pod
wzgledem merytorycznym i formalno-rachunkowym;
b) potwierdzanie wnioskéw o wykup lokali i o dodatki mieszkaniowe;
c) wystawianie faktur za Swiadczone ustugi;
d) zatatwianie korespondencji w zakresie prowadzonych spraw ekonomiczno-finansowych;
e) organizowanie, nadzér i koordynowanie pracy wykonywanej przez podlegtych pracownikéw

w zakresie:

- prowadzenia ewidencji zasobow komunalnych oraz dokumentacji z tym zwigzanej budynkow
i lokali;

- nadzoru nad prawidtowym zawieraniem umow najmu na lokale komunalne, obliczaniem
wymiaru czynszu i optat za $wiadczenia i innych naleznosci zwigzanych z wynajmem lokali;

- biezgcej kontroli, analizy katalogu kart lokali, ewidencji przypisu naleznosci czynszowych
i innych optat za Swiadczenia;

- prowadzenia wykazu os6b zamieszkatych w budynkach i lokalach komunalnych, dokonywanie
zmian w kartach lokali i ewidencji komputerowego przypisu naleznosci;

- prowadzenia prawidtowego naliczania zaliczek i rozliczania zimnej i cieptej wody oraz
centralnego ogrzewania;

- prowadzenia windykacji naleznosci z tytutu wynajmu lokali komunalnych, biezgcej analizy sald
najemcow, wystawiania upomnien, rozwigzywania umow najmu oraz przygotowywania
dokumentoéw dla radcéw prawnych celem kierowania do sgdu;

- zawierania ugdd na roztozenie na raty naleznosci z tytutu wynajmu lokali komunalnych;

- przygotowywania wnioskdw o umorzenie naleznosci niesciggalnych;

- prowadzenie spraw zwigzanych z gospodarkg energii cieplnej w budynkach komunalnych;

- nadzér nad uzgadnianiem kont syntetycznych z analitycznymi;

- nadzér nad ewidencjg dowoddéw ksiegowych funkcjonujgcych w zaktadzie oraz nad ich
obiegiem i kontrolg;

- rzetelne i terminowe przygotowanie danych do sprawozdawczosci finansowej i budzetowe;j

zgodnie z obowigzujgcymi przepisami;



- terminowe przygotowanie danych do sporzadzania deklaracji w zakresie podatku
dochodowego od oséb prawnych i podatku od towardéw i ustug;
- nadzér nad wiasciwym przechowywaniem i archiwizowaniem dokumentéw;

- wspotpraca w komorkami organizacyjnymi Zaktadu.

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan:
- praca w petnym wymiarze etatu,

- praca w zespole,

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:
- czynniki ucigzliwe: state obcigzenie statyczne zwigzane 2z pracg siedzaca,
praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie;
- istniejg bariery architektoniczne w zakresie poruszania sie po budynku — utrudniony dostep

0s0b niepetnosprawnych poruszajgcych sie na wbzkach inwalidzkich;

3. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
a) curriculum vitae (oryginat),
b) kwestionariusz osobowy dostepny na stronie www.gm.zgora.pl/druki/ (oryginat),

c) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

d) kopie dokumentéw potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe,

e) kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,

f) oswiadczenie o niekaralnosci,

g) oswiadczenie o stanie zdrowia,

h) os$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania

z petni praw publicznych.

4. Termin i sposob sktadania dokumentow aplikacyjnych:
a) termin faktycznego wptywu aplikacji do ZGM do 28.04.2025 r. do godz. 14:45
b) sposdb sktadania dokumentéw aplikacyjnych: w zamknietej kopercie z napisem:
.,Nabor na stanowisko: ,zastepca kierownika ds. ekonomicznych w ABM” osobiscie
lub listem poleconym:
c) miejsce Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej ul. Zjednoczenia 110
65-120 Zielona Goéra pok.002 KANCELARIA (parter).

5. Dodatkowe informacje:

a) kontakt z inspektorem ds. osobowych: tel. 68 353 36 78 lub 68 353 36 68,

b) aplikacje, ktére wptyng do ZGM po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane,

c) kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang poinformowani o terminie postepowania
sprawdzajgcego telefonicznie lub listownie za posrednictwem poczty na wskazany przez
kandydata adres do korespondencji,

d) informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona na tablicy informacyjnej w ZGM w Zielonej
Gorze ul. Zjednoczenia 110 przy pok. 103 | pietro oraz na stronie internetowej Zaktadu

www.bip.gm.zgora.pl.,




e) dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktérzy nie zakwalifikowali sie do postepowania
sprawdzajgcego lub w toku postepowania rekrutacyjnego nie zostali wybrani, przez okres
30 dni od dnia ogtoszenia wynikéw naboru pozostang do odbioru osobistego w ZGM
w Zielonej Goérze ul. Zjednoczenia 110 (pok. 103), natomiast po uptywie tego terminu zostang

zniszczone komisyjnie.
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