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Dyrektor Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej
OGLASZA NABOR

na stanowisko urzednicze: Inspektora ds. ekonomicznych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0so6b
niepetnosprawnych w ZGM w Zielonej Goérze, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudniania os6b niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%

1. Wymagania zwigzane z wykonywaniem pracy na stanowisku:
1) wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,
b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz petnia praw publicznych,
¢) wymagania kwalifikacyjne - wyksztatcenie min. srednie ogélnoksztalcace,
d) niekaralnos¢ za przestepstwa popetnione umysinie,
e) nieposzlakowana opinia,
f) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
g) znajomos¢ obowigzujgcych przepisow dotyczgcych wynagrodzen,
h) wiedza w zakresie aspektdw ekonomicznych funkcjonowania zaktadu
budzetowego,
i) znajomos$¢ obowigzujacych przepisow prawa:
- Kodeksu pracy,
- ustawy o0 systemie ubezpieczen spotecznych i wydanych na jej podstawie
przepiséw wykonawczych,
- ustawy o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie
choroby i macierzynstwa,
- ustawy o podatku dochodowym od 0s6b fizycznych,
- ustawy o ochronie danych osobowych,
- ustawy o zaktadowym funduszu Swiadczen socjalnych,
- Rozporzadzenie Rady Ministrow w sprawie wynagradzania pracownikow
samorzadowych,
j)  dobra znajomos$¢ programu Platnik oraz zasad sporzadzania i korygowania
dokumentoéw rozliczeniowych ZUS,
k) praktyczna umiejetnos$¢ obstugi komputera w obszarze srodowiska WINDOWS
(pakiet MsOffice, Excel),
[) udokumentowany staz pracy dla 0os6b z wyksztatceniem $rednim - 4 lata.
udokumentowany staz pracy dla oséb z wyksztatceniem wyzszym - 2 lata.
1) wymagania dodatkowe:

a) komunikatywnos¢ - umiejetnos¢ tatwego nawigzywania kontaktow z ludzmi,
b) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

c) samodzielnos¢, systematycznose, umiejetnosé pracy w zespole,

d) umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

€) umiejetnos¢ planowania oraz sprawnej organizacji pracy,

f) znajomo$é PC BIZNES PRO PRESTIZ bedzie dodatkowym atutem.
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2.Zakres zadan (czynnosci) wykonywanych na stanowisku Inspektora ds. ekonomicznych:

1. Obliczanie w oparciu o aktualne angaze i dokumenty ptacowe wynagrodzen i sporzgdzanie
list ptac,

2. Obliczanie zasitkbw chorobowych, opiekuriczych, macierzyrnskich oraz sporzadzanie list
wyptat tych zasitkow,

3. Obliczanie nagréd jubileuszowych i odpraw emerytalnych,

4. Obliczanie odpraw posmiertnych,

5. Obliczanie podatku dochodowego,

6. Prowadzenie kartotek wynagrodzen pracownikow,

7. Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym, kompletowanie i przechowywanie

dokumentow na podstawie, ktorych zostaly sporzadzone listy ptac i wyptaty zasitkéw
z ubezpieczenia spotecznego,

8. Dokonywanie potrgcenn z wynagrodzenia za prace w oparciu o otrzymane dokumenty
i zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

9. Sporzadzanie rejestru rozliczania wynagrodzen za prace w oparciu o otrzymane dokumenty
i zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

10. Sporzadzanie rejestru rozliczania wynagrodzen na miejsce powstawania kosztow,

11.Prowadzenie rejestru wynagrodzen wg stanowiska pracy,

12. Rozliczanie skiadek z ubezpieczenia spotecznego, sporzadzanie miesiecznych deklaracji
i terminowe przekazywanie do ZUS, rozliczanie pobranych miesiecznych zaliczek na podatek
dochodowy i rozliczenie roczne, sporzgdzanie deklaracji podatkowych i terminowe
przekazywanie do Urzedéw Skarbowych,

13.Sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan do GUS.

Warunki pracy:
Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

- pracaw petnym wymiarze etatu,
- praca w zespole,
- bezposredni kontakt z petentem.

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- czynniki ucigzliwe: state obcigzenie statyczne zwigzane z praca siedzaca, praca przy
komputerze pow. 4 godzin dziennie,

- istniejg bariery architektoniczne w zakresie poruszania sie po budynku — utrudniony
dostep 0s6b niepetnosprawnych poruszajgcych sie na wdzkach inwalidzkich.

3. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1) curriculum vitae (oryginat),

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

3) kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

4) kopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe,

5) oswiadczenie o niekaralnosci,

6) oswiadczenie o stanie zdrowia,

7) oswiadczenie 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 29.08. 1997 roku o ochronie danych
osobowych /Dz. U. 2014.1182/.

8) udokumentowany staz pracy dla osob z wyksztatceniem Srednim - 4 lata,

9) udokumentowany staz pracy dla os6b z wyksztatlceniem wyzszym - 2 lata
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4. Termin i spos6b sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

1) termin faktycznego wpltywu aplikacji do ZGM do: 30.11.2017 r.
2) sposob sktadania dokumentéw aplikacyjnych: w zamknietej kopercie

Z napisem:

»Nabér na stanowisko: Inspektora ds. ekonomicznych ” osobiscie lub listem poleconym:
3) miejsce Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej ul. Zjednoczenia 110

65-120 Zielona Gora pok.002 KANCELARIA (parter).

5. Dodatkowe informacje:

1) kontakt w sprawie naboru: tel. 68 322 91 78,
2) aplikacje, ktére wptyng do ZGM po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane,
3) kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang poinformowani
o terminie postepowania sprawdzajgcego poczta,
4) informacja o wyniku naboru bedzie ogloszona na tablicy informacyjnej w ZGM
w Zielonej Gérze ul. Zjednoczenia 110 przy pok. 103 | pietro, oraz na stronie internetowej
Zakfadu www.bip.gm.zgora.pl.,
5) dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie zakwalifikowali sie do postepowania
sprawdzajgcego zostang odestane poczta.

mgr Wiktor Fanajto

/podpis Dyrektora Zaktadu/
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