Dyrektor Zarzadu Budynkéw Mieszkalnych w Oéwigcimiu
oglasza nabir na wolne stanowisko urzednicze Gliwnego Ksiggowegn

I Nazwa i adres jednostki

Zarzad Budynkéw Mieszkalnych 32-602 Oéwiecim ul. Bema 12 tel /fax 33- 842-40-51.

IT Olkireslenie stanowiska urzedniczego

Glowny ksiegowy 1 ctat — od czerwea 201 5r.

I Wymagania niezbedne -

Osoba ublegajaca sig o stanowisko Glownego Ksiegowego powinna spelni¢ zgodnie z art. 54
ust. 2 ustawy o finansach publicznych (Dz.U. z 2013¢., poz. 885 ze zmianami) nastgpujace
niezbgdne wymagania:

L.

I

5.

6.

Posiada obywatelstwo polskie lub jest obywatelem Unii Europejskiej oraz obywatelem
innych panstw, ktérym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisdw prawa
wspolnotowego preystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na tervtorium RP. Osoba
mie posiadajgea obywatelstwa polskiego moze zostaé zatrudniona na stanowisku, na
ktérym wykonywana praca nic polega na bezposrednim lub posrednim udziale
w wykonywaniu wladzy publicznej i funkcji majacych na celu ochrong generalnych
interesdw  paristwa, jezeli posiada znajomosé jezvka polskicgo potwierdzong
dokumentem okreslonym w przepisach o shuzbie cywilnej.

Ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz Korzystania w pelni praw
publicznych.

Nie byla prawomocnie skazana za przestgpstwo: przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalnodei instytucii panstwowych oraz
samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnodei dokumentdw lub za przestepstwo
karno skarbowe, a takze nie byla karana za preestepstwo umysine.

Spelnia jeden z ponizszych warunkdw:

1) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupelniajace ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmniej 3-letnia praktvke
w ksicgowodci,

2) ukonczyla Srednia, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczna i posiada
co naymnie] 6-letnia prakiyke w ksiegowosci,

3) Jest wpisana do rejestru hieglych rewidentéw na podstawie odrebnych
preepisow,

4) posiada certyfikat ksiggowy uprawniajgey do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo swiadectwo kwalifikacyjne uprawniajace do uslugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych preepisow.

Posiada stan 2zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku gléwnego
ksiggowego,
Posiada nieposzlakowang opinig.

IV Wymagania dodatkowe:

Dobra znajomodé ustawy o finansach publicznych. ustawv o rachunkowodci,
przepistw ustawy Ordynacja podatkowa.



]

Dobra znajomosc standardowych aplikacji Windows (miedzy innymi Word, Excel)
0raz systemow finansowo-ksiegowych.

- Daobra znajomosé przepisow rachunkowosei i sprawozdawczodei budzetowej, ustawy

Prawo  zamdwien publicznych, przepiséw dotyczacych prawa podatkowego,
ubezpieczen spolecznych, prawa pracy, ustawy o pracownikach samorzadowych
i samorzqdzie gminnym, ustawy o odpowiedzialnodci za naruszenie dyscypliny
finanséw publicznych , kontroli zarzadezej.

V Zakres zadan wykonywanych na stanowisku
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10,
11.

12.
13.
14.
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16.

Prowadzenie calodel spraw zwiazanyeh z rachunkowoscia jednostki budzetowe;,
Sprawowanie nadzoru nad caloksztaltem spraw z zakresu ksiggowosci,

Wykenywanie dyspozycii srodkami pienigznymi,

Kontrola zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
Kontrola kompletnogcei i rzetelnosei dokumentow dotyezacych operacji gospodarczych
i finansowych,

Prowadzenie rachunkowodci i sprawozdawezosei budzetowej jednostki zgodnie
z obowigzujacymi przepisami prawa,

Sporzadzanie planu finansowego,

Sporzadzanic rejestrow VAT oraz deklaracji podatkowej VAT-7,

Opracowywanie projekiow przepisiw wewnetrznych dotyczacych zasad prowadzenia
rachunkowodci,

Wykonywanie analiz przychodow i kosztow oraz dochodow i wydatkow,

Zapewnianie pod wzgledem finansowym prawidlowosci uméw zawieranveh przez
jednostke,

Zapewnienie prawidlowego i terminowego obiegu dokumentow ksiggowych,
Sporzadzanie sprawozdan budzetowych i finansowych oraz GUS,

Wykonywanie innych obowigzkéw wynikajacych w szczegdlnodei z ustawy
o finansach publicznych, pracownikach samorzadowych oraz prezepisow
wykonawczych do tych ustaw,

Wykonywanie innych czynnosci wynikajaeyeh z zajmowanego stanowiska,
Przekazywanie niezbgdnych informacji do Urzedu Miasta.

VI Informacja o warunkach pracy na danvm stanowisku
1. Migjsce $wiadczenia pracy: Zarzad Budynkow Mieszkalnych Odwiecim.

I

3,
4.
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Stanowisko w biurze jednoosobowym, usytuowanym w budynku ZBM. Praca
w wymiarze § godzin dziennie.

Praca przy komputerze powvzej 4 godzin dziennie.

Zatrudnienie na podstawie umowy o pracg w pelnym wymiarze czasu pracy.

Zastrzega sig¢ mozliwos¢ zatrudnienia wybranego kandydata w ramach naboru na czas
okreslony, a po potwierdzeniu kwalifikacji na czas nieokreslony.

Warunki szkodliwe na stanowisku nie wystgpuja.

VIl Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wska#nik zatrudnienia oséb
niepelnosprawnych w jednostee, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej
| spolecznej oraz zatrudnienia osob niepelnosprawnych byl nizszy niz 6%,

VIII Wymagane dokumenty

x.
3.
4.

List motywacyjny wlasnorgeznie podpisany.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Kserokopie dyplomow potwierdzajacych wyksztalcenie.

Kserokopie zadwiadezen o ukoficzonych dodatkowyeh kursach, uzyskanych
uprawnieniach.



5. Kserokopie Swiadectw pracy z dotychczasowych zakladow pracy. zgodnie z okresami

zatrudnienia podanymi w kwestionariuszu.

Kscrokopie zaswiadczen z odbyiych stazy, zgodnie z okresami podanymi w ev.

Zaswiadczenie z aktualnego micjsca zatrudnienia.

8. Wiasnorgeznie podpisane oswiadezenie o nickaralnosci za umyélne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe (zgodnie z ant.
6 ust.3 pkt 2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. z
p.Zm.).

9. Wlasnorgeznie podpisane oswiadezenie o posiadaniu pelnej zdolnodei do czynnosc
prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych (zgodnie z art. 6 ust, 1 pkt 2
ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r. z p.zm.).

10. Wiasnorgcznic podpisanie ofwiadczenie o© stanie zdrowia pozwalajgcym na
zatrudnienie na stanowisku gléwnego ksiggowego.

11. Kserokopia  dokumentu potwierdzajacego  niepelnosprawnosé  w  przyvpadku
korzystania z uprawnienia, ¢ ktérym mowa w art, 13 a ust. 2 ustawy o pracownikach
samorzagdowych z dnia 21 listopada 2008t

IX Dodatkowe dokumenty

1. Kserokopie dokumentow potwierdzajacych dodatkowe umiejetnosei i kwalifikacje.

= o

List motywacyjny powinien by¢ opatrzony klauzuly : ,Wyrazam zgode na
preetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustawg z dnia 29.09.1997r,
o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2014 r. poz. 1182 L.j. z p. zm.).

X Termin i miejsce skladania dokumentiw

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skiadaé¢ w zaklejonej kopercie w siedzibie

Zarzadu Budynkow Mieszkalnych w Odwigeimiu ul. Bema 12, pokdj nr 3 lub za

posrednictwem poczty w terminie do dnia 15.05.2015 r. z dopiskiem .Konkurs na

stanowisko ghownego ksiggowego™,

W przypadku skladania oferty za posrednictwem pocety liczy sig data wplywu aplikacji

do ZBM.

Dokumenty zlozone po wy#ej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

XI Inne informacje

1. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszezona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie ZEM ul, Bema 12,

2. Dokumenty zawarte w nadestanveh ofertach nie beda zwracane.

Kandydaci nie zakwalifikowani do pracy na stanowisku, na Ktdre organizowany jest
nabor moga odebraé swoje dokumenty w Dziale Organizacyjnym i1 Kadr ZBM.
W przeciwnym razie dokumenty bgda archiwizowane zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.
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