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Dyrektor Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Zielonej Gérze

OGLASZA NABOR

na stanowisko urzednicze Z-ca Kierownika Dziatu Finansowo-Ksiegowego

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb

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

i spotecznej oraz zatrudniania os6b niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%

1)
b)

c)
d)

e)

f)

9)
h)

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.

wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne spetniajgce jeden z powyzszych warunkow:

- ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie,

- ukoniczone ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,

- ukoniczone uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie,

- ukonczone ekonomiczne studia podyplomowe.

4 letni staz pracy w tym co najmniej 3 — letnia praktyka w ksiegowosci lub co najmniej 3 letni

staz w dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na to stanowisko.,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na ww. stanowisku,

znajomos¢ obowigzujacych przepiséw ponizszych ustaw oraz aktéw wykonawczych do

wymienionych ustaw:

- ustawy z 27 sierpnia 2009r.0 finansach publicznych,

- ustawy z 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych,

- ustawy z 29 wrzesnia 1994r. o rachunkowosci,

- ustawy z 11 marca 2004r. o podatku od towarow i ustug,

ustawy z 15 lutego 1992r. o podatku dochodowym od os6b prawnych,

ustawy z 12 czerwca 2003r.o terminach zaptaty w transakcjach handlowych,

ustawy z 29 sierpnia 1997r. Ordynacja podatkowa,

ustawy z 10 wrzesnia 1999r. Kodeks karny skarbowy,



- ustawy z 29 stycznia 2004r. Prawo zaméwien publicznych,
- ustawy z 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych,
i) praktyczna umiejetnos¢ obstugi komputera w obszarze Srodowiska WINDOWS

(pakiet MsOffice, Excel) obstuga poczty elektroniczne;.

2) wymagania dodatkowe:

a) umiejetnosc kierowania zespotem,

b) komunikatywnosg¢,

c) umiejetnos¢ interpretacji przepisow,

d) samodzielnos$¢ w pracy oraz wkasna inicjatywa,

e) zdolnosci organizacyjne i interpersonalne,

f) rzetelnos¢, dokltadnos¢ , terminowos$¢ w pracy,

g) praktyczna znajomo$é programu finansowo-ksiegowego PCBIZNES PRO PRESTIZ.

2. Zakres zadan (czynnosci) wykonywanych na stanowisku Zastepcy Kierownika Dziatu
Finansowo- Ksiegowego:

a) organizacja pracy Dziatu Finansowo-Ksiegowego,
b) biezgce i prawidlowe prowadzenie ewidencji ksiegowej Zaktadu zgodnie z przepisami,

obowigzujgcymi dla samorzgdowych zaktadéw budzetowych,
¢) nadzor nad uzgadnianiem kont syntetycznych z analityka,
d) prawidtowe, rzetelne i terminowe sporzadzanie sprawozdawczosci finansowej i budzetowej oraz
w zakresie operacji finansowych dokonywanych w zaktadzie zgodnie z ewidencjg ksiegowa,
€) nadzor nad ewidencjonowaniem otrzymywanych przez Dziat dowoddéw ksiegowych oraz nad ich
obiegiem,
f) organizowanie i nadzér inwentaryzacji majgtku Zaktadu oraz nadzor nad rozliczaniem roznic
inwentaryzacyjnych,
g) nadzor nad gospodarka kasowg Zaktadu,
h) nadzér nad terminowg i prawidtowg windykacja naleznosci ewidencjonowanych przez Dziat,
i) nadzér nad terminowym regulowaniem zobowigzan Zaktadu,
j) prawidiowe i terminowe sporzgdzanie deklaracji podatkowych do podatku dochodowego od
0sob prawnych i czastkowych deklaracji podatku od towardéw i ustug,
k) nadzér nad terminowym przekazywaniem sprawozdan i deklaracji jw.,
[) uaktualnianie instrukcji obowigzujgcych w Zakladzie w zakresie gospodarki finansowo-
ksiegowej Zaktadu,
m) nadzér nad wtasciwym przechowywaniem i archiwizowaniem dokumentéw w Dziale.

n) zastepowanie Kierownika Dziatu Finansowo-Ksiegowego w czasie jego nieobecnosci.

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 pow. 4 godzin dziennie,



- istniejg bariery architektoniczne w zakresie poruszania sie po budynku — utrudniony dostep

0sob niepetnosprawnych poruszajgcych sie na wozkach 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 potwierdzajacych wyksztalcenie,

d) kopie dokumentéw potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe,

e) oswiadczenie o niekaralnosci,

f) os$wiadczenie o stanie zdrowia,

g) 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 sierpnia 1997 roku o ochronie danych
osobowych /Dz. U. 2014.1182/.

h) udokumentowany staz pracy dla oséb z wyksztatceniem wyzszym - 4 lata,

4. Termin i spos6b sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

a)
b)

c)

termin faktycznego wptywu aplikacji do ZGM do: 22.12. 2017 r.

sposOb sktadania dokumentéw aplikacyjnych: w zamknietej kopercie z napisem:

.,Nabér na stanowisko: Zastepca Kierownika Dziatu Finansowo-Ksiegowego " osobiscie lub
listem poleconym:

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 speilniajacy wymogi formalne zostang telefonicznie lub e-mailowo
poinformowani o terminie postepowania sprawdzajgcego,

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.

mgr Wiktor Fanajto
/podpis Dyrektora Zaktadu
Dziat Organizacyjny www.gm.zgora.pl
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