OGLOSZENIE O NABORZE Nr 1/2016 z dnia 4 kwietnia 246 r. NA WOLNE STANOWISKO

Dyrektor Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Milanéwku ogtasza nabor
kandydatow na stanowisko Specjalisty dksiegowych.

Do jednostki

Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Nigavku ul. Spacerowa 4

W dziale

Ksiegowasci

Na stanowisku

Specjalisty ds. Ksgowasci

Wymiar etatu 1/1
Wymagania 1. Obywatelstwo zgodnie z art. 6 ustawy z dnia 2bfiada 2008 r. o pracownikach
niezbedne samoradowych (Dz. U z 2014 poz. 1202 zamd zm.).
2. Pelna zdoln& do czynnéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publiazmy
3. Niekaralna¢ za przesfpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospadamu,
przeciwko dziatalnéci instytucji pastwowych oraz samogdu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnéci dokumentéw lub za przegtstwo skarbowe.
4. Nieposzlakowana opinia.
5. Wyksztalcenigrednie ekonomiczne lub wgze o profilu ekonomicznym.
6. Minimum 4 letni sta pracy na stanowisku specjalisty ds.elgsiwych lub pokrewnym
w przypadku posiadania wyksztalceniazagego, minimum 5 letni stgracy na
stanowisku specjalisty ds. kgowych lub pokrewnym w przypadku posiadania
wyksztatcenia na poziomieednim.
7. Znajoma¢ przepiséw prawa w szczegohed z zakresu finanséw publicznych
i rachunkowsci: ustawa o rachunkowoi, finansach publicznych, naruszeniu
dyscypliny finanséw publicznych, podatku VAIgdatku dochodowym od oséb
prawnych, samogdzie gminnym, pracownikach samedowych.
8. Umiegtnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu Office, Wdtxcel.
Wymagania 1. Preferowany stapracy na stanowisku w administracji publiczne;.
dodatkowe 2. Umiejetnos¢ sporadzania dokumentacji kasowej, rozpoznawania autentyci
krajowych banknotéw oraz przepiséw dot. ochronyteéar pieniznych.
3. Umiejetnos¢ obstugi programéw finansowo-kgiowych Symfonia: Finanse i
Ksiegowas¢, Symfonia — Handel.
4. Umiejetnos¢ samodzielnego wykonywania zadaraz pracy w zespole.
5. Dokladna¢, sumiennét i rzetelndé¢ w pracy.
6. Odporna¢ na stres.
7. Komunikatywnd¢, obowbzkowasé, spostrzegawczo.
8. Uprzejma¢ i wysoka kultura osobista.
9. Umiejetnos¢ analityczna i koncepcyjna, umggjios¢ analizy i syntezy informaciji,
logicznego mylenia.
Zakres Do zakresu czynrgi na w/w stanowisku natg w szczegolngci:
wykonywanych 1. Dekretacja dowodéw kgiowych, zgodnie z obowzujgcymi przepisami
zadan na i zaktadowym planem kont.
stanowisku 2. Chronologiczny i systematyczny zapis operacji gdspczych na kontach
syntetycznych kghi gldwnej oraz podziat operacji kont syntetycznyehanalityczne z
uwzgkdnieniem kont zespotu 4 (koszty wg rodzajéw) z paldm kosztéw wg miejsc
ich powstawania.
3. Prowadzenie rejestrow i kgjowan wyciggdéw bankowych z rachunkéw ZGKiM.
4. Sporzdzanie comiegtznego zestawienia obrotéw i sald zawigrago:
- symbole i nazwy kont,
- sune obrotow za miegt i narastajco od pocatku roku obrotowego.
5. Przeprowadzanie kontroli poprawitdksiag po zakaczeniu kadego miesica.
6. Windykacja nalencici z tytutu:
- dziezawy gruntu na targowisku (comieskne przekazywanie zestawiealegigci
administratorowi targowiska),
- innych ustugwiadczonych przez ZGKiM.
7. Woystawianie not, faktur i refaktur Zaviadczone ustugi.
8. Prowadzenie rejestréw sprzegta zakupu dla celéw VAT z rbwnoczesnym
uzgodnieniem z zapisami kgowymi.
9. Sporzdzanie dokumentacji wewtiznej i zewrtrznej (PK, not kgigowych, wezwa

do zaptaty przed skierowaniem spraw gadg.




10. Sprawdzanie dowodow kgjowych pod wzgldem formalno-rachunkowym.

11. Sporadzanie przelewow.

12. Obstuga kasy, spagdzanie raportow kasowych, spgdzanie dowodéw wptat
wiasnych na rachunek podstawowy i na rachunki feagu

13. Prowadzenie kartotek osobowych pozostalego wyjsrsa pracownikéw.

14. Wykonywanie innych poledezleconych przez przetonego lub uprawnionego
pracownika w zakresie offym niniejszym zakresem czyr§u.

Warunki pracy

Miejsce pracy. Praca w budynku przy ul.Spacerowej 4 w MilanéwBudynek dostosowan
do potrzeb osdéb niepetnosprawnych.

Stanowisko pracy Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Pracg kwmputerze w
pomieszczeniach statej pracywietlonejswiattem naturalnym i sztucznym z wentylacj
grawitacyjny, oraz przemieszczenieng siewngtrz budynku i na jego terenie.

y

Wymagane
dokumenty i

oswiadczenia

1. CV, list motywacyjny i kwestionariusz osobowy (dobpania na stronigww.zgkim-

milanowek.pllub www.milanowek.pl

Kserokopie dokumentéw potwierdzaych wyksztatcenie.

Kserokopie dokumentéw potwierdzaych déwiadczenie zawodowe.

Kserokopie dokumentéw potwierdzeych posiadanie dodatkowych kwalifikacji.

W przypadku osoby nie posiadegj obywatelstwa polskiego — kserokopia dokumen

potwierdzagcego posiadane obywatelstwo oraz dokumentu potaagabego

znajomdc¢ jezyka polskiego, zgodnie z przepisami azbie cywilnej.

6. Oswiadczenie kandydata o petnej zddloiddo czynnéci prawnych, oraz korzystania z
petni praw publicznych, to fakt skazania prawomauonyyrokiem gdu za przegpstwo
przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczepmagciwko dziatalnéci
instytucji paistwowych oraz samogdu terytorialnego, przeciwko wiarygodiod
dokumentéw lub za przegtstwo skarbowe.

akrown

7. Oswiadczenie kandydata o stanie zdrowia ulimgaj gcym zatrudnienie na stanowisky.

8. Oswiadczenie kandydata o wyseniu zgody na przetwarzanie danych osobowych d
celéw rekrutacji.

" druki kwestionariusza issviadczeé: s3 do pobrania na stronigww.zgkim-milanowek.plub
www.milanowek.pl

fu

Zatrudnienie
planowane

0Od 2 maja 2016r.w petnym wymiarze czasu pracy, na czas dlrgy 3-ch miesjcy
z mazliwoscia zawarcia kolejnej umowy na czas oftomy lub na czas nieokilny.

Termin sktadania
ofert

Wymagane dokumenty aplikacyjne najlesktad& w zaklejonych kopertach:
 osobicie w sekretariacie Zaktadu Gospodarki Komunalnidjaszkaniowej

w Milanoéwku przy ul. Spacerowej 4 (weje od ul. Pasiecznej)
* lub pocz4 na adres : ZGKiM w Milanéwku ul. Spacerowa 4, -0822 Milanéwek

z dopiskiem,OGLOSZENIE O NABORZE Nr 1/2016 z dnia 4 kwietnia 2016r. na wolne
stanowisko urzdnicze” oraz podanym numerem telefonu kontaktowegerminie do
dnia 15 kwietnia 2016r.

Rozpatrywane ¢xla tylko kompletne oferty, ktére wptyndo podanego wgj terminu.
Aplikacje, ktére wpltyn do ZGKiM po wyej okre&lonym terminie nie bda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naborugdzie umieszczona na stronie internetowej BIP
www.milanowek.ploraz na stronigsww.zgkim-milanowek.pl

Dodatkowe informacije :

1. Z kandydatami zostanie przeprowadzona rozmowa kiadiyjna.

2. Ziozonych i niewykorzystanych w procesie rekrutacji dimentéw ZGKiM nie odsyta. Kandydat tgmje odebréa
w sekretariacie ZGKiM po zakeozeniu procesu rekrutacji. Nieodebrane dokumeniikagyjne oséb nie
zakwalifikowanych zostankomisyjnie zniszczone.

3. Osoba wybrana w drodze naboru zobgana jest do przeditenia pracodawcy zwiadczenia o niekaraldoi

z Krajowego Rejestru Karnego.

4. W mieshcu poprzedzagym dat upublicznienia ogtoszenia wskak zatrudnienia osob niepetnosprawnych w
ZGKiM w Milanéwku, w rozumieniu przepiséw o rehatakji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniutpsé
niepetnosprawnych byt mzy niz 6%.

Dyrektor ZGKiM
Ewa Tatarek



