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Dyrektor Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Zielonej Gérze

OGLASZA NABOR
na stanowisko urzednicze: starszy ksiegowy

miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w ZGM w Zielonej Go6rze, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i

spotecznej oraz zatrudniania oséb niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%
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Wymagania zwigzane z wykonywaniem pracy na stanowisku:

wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie

petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,

niekaralno$¢ za przestepstwa popetnione umysinie Scigane z oskarzenia publicznego lub
przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci
instytucji panstwowych lub samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub
za przestepstwa skarbowe.
Znajomos¢ przepisbw w zakresie rachunkowosci, podatku od towardw i ustug, podatku
dochodowego od 0s6b prawnych;

- zdolnosci analityczne;

- znajomosc obstugi komputera oraz pakietu MS Office ( Word ,Excel );
wyksztatcenie srednie ekonomiczne lub wyzsze ekonomiczne,

wymagany staz pracy na podobnym stanowisku

w przypadku wyksztatcenia sredniego 4 letni staz pracy,

w przypadku wyksztatcenia wyzszego 2 letni staz pracy,
stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

umiejetnos¢ pracy w zespole.

wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych

znajomos¢ oprogramowania PC Biznes PRO Prestiz ( moduly Finanse i ksiegowos¢ oraz
Rozrachunki);

komunikatywnos¢,



2. Zakres zadan (czynnosci) wykonywanych na stanowisku :
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prowadzenie rejestru wptywdéw dokumentow ksiegowych;
sprawdzanie dokumentéw ksiegowych;

prowadzenie ewidencji zakupu towaréw i ustug;
prowadzenie rozliczen z kontrahentami;

sporzgdzanie dokumentow kasowych;

prowadzenie obrotu gotbwkowego;

prowadzenie rozliczen podrdzy stuzbowych.

Warunki pracy:

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: stale obcigzenie statyczne zwigzane z 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 wozkach inwalidzkich.

3. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
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h)

curriculum vitae (oryginal),

kwestionariusz osobowy dostepny na stronie www.gm.zgora.pl/druki/(oryginat),

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie,

kopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe,

oswiadczenie o niekaralnosci,

oswiadczenie o stanie zdrowia,

o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w dokumentach sktadanych

w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji zgodnie
z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
/Dz. U. 2014.1182/.

udokumentowany staz pracy dla oséb z wyksztatceniem wyzszym - 2 lata,, dla oséb

z wyksztatceniem srednim 4 letni staz pracy.

4. Termin i spos6b sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

a) termin faktycznego wpltywu aplikacji do ZGM do: 04.06.2018 r.

b) sposéb skltadania dokumentéw aplikacyjnych: w zamknietej kopercie z napisem:
»,Nabdér na stanowisko: " STARSZY KSIEGOWY " 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. 68 322 91 78,

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

c) kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang poinformowani o terminie postepowania
sprawdzajgcego poczta.

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, ktorzy nie zakwalifikowali sie do postepowania
sprawdzajgcego zostang odestane poczta.
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