Dyrektor Zarz adu Budynkéw Mieszkalnych w Gswiecimiu
ogtasza nabodr na stanowisko Gtéwnego Kgjowego

| Nazwa i adres jednostki

Zarzad Budynkow Mieszkalnych 32-6025@iccim ul. Bema 12 tel./fax 33- 842-40-51.

Il Okre $lenie stanowiska urzdniczego

Gtowny ksegowy petny etat — od 02 maja 2018 r.

Il Wymagania niezbedne::

Osoba ubiegaga st o0 stanowisko Gtéwnego Kgjowego powinna spekizgodnie z art. 54
ust. 2 ustawy o finansach publicznych (Dz.U. z 203p6z. 2077 t.j. z 10.11.17r.) ngstijace
niezkzdne wymagania:

1.

w N

6.

7.

posiada obywatelstwo fistwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederaciji
Szwajcarskiej lub psstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia drijo
Handlu (EFTA)- strony umowy o Europejskim Obszafzespodarczym, chybae
odrebne ustawy uzaimiaja zatrudnienie w jednostce sektora finanséw publickhrod
posiadania obywatelstwa polskiego.

ma peta zdolnag¢ do czynnéci prawnych oraz korzystania z petni praw publiczmy
nie byla prawomocnie skazana za prgesttvo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatakio instytucji pastwowych oraz
samoradu terytorialnego, przeciwko wiarygodiwd dokumentow lub za przegistwo
skarbowe,

posiada znajomio jezyka polskiego w mowie i pimie w zakresie koniecznym do
wykonywania obowizkéw gtdéwnego ksigowego,

Spetlnia jeden z porszych warunkdw:

1) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskiegnekniczne wysze
studia zawodowe, uzupetiap ekonomiczne studia magisterskie lub
ekonomiczne studia podyplomowe i posiada co najmBiletnia praktyke
w Ksiggowasci,

2) ukonczyta srednh, policealr lub pomaturala szkot ekonomiczn i posiada
co najmniej 6-letni praktyke w ksiegowasci,

3) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentow nalspewie odgbnych
przepisow,

4) posiada certyfikat ksgowy uprawniggcy do ustugowego prowadzenia dgi
rachunkowych albgwiadectwo kwalifikacyjne uprawnigge do ustugowego
prowadzenia kag rachunkowych, wydane na podstawiecbdrych przepisow.

Posiada stan zdrowia pozwalgy na zatrudnienie na stanowisku gtdbwnego
ksiggowego.
Posiada nieposzlakowaopinie.

IV Wymagania dodatkowe

1.

2.

3.

Dobra znajom& ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachurdéoiy
przepisow ustawy Ordynacja podatkowa , przepisotyatacych VAT,

Dobra znajomé& standardowych aplikacji Windows (gazy innymi Word, Excel) ,
umiejtnos¢ pracy w programach kgjowych, sprawozdawczych i bankowych.
Dobra znajom& zagadni@ rachunkowséci budzetowej, ustawy Prawo zamoéuiie
publicznych, przepisow podatkowych, ptacowych orpezepisow 2z zakresu
ubezpiecze spotecznych, prawa pracy, ustawy o pracownikaamoszdowych



i samoradzie gminnym, ustawy o odpowiedziafed za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych , kontroli zagdcze).
4. Odpowiedzialné¢, terminowd¢ i doktadnd¢ w realizacji powierzonych zada

V Zakres zadan wykonywanych na stanowisku

Prowadzenie catai spraw zwazanych z rachunkowoia jednostki budetowej,

Sprawowanie nadzoru nad catoksztattem spraw z galesgowasci,

Wykonywanie dyspozycgrodkami piengznymi,

Sporadzanie sprawozdaabudzetowych ,finansowych i statystycznych,

Kontrola zgodnéci operacji gospodarczych i finansowych z planamariisowym,

Kontrola kompletnéci i rzetelndci dokumentow dotyceych operacji gospodarczych

i finansowych,

Prowadzenie rachunkowa i sprawozdawczwi budzetowe] jednostki zgodnie

z obowhzujacymi przepisami prawa,

8. Sporadzanie planu finansowego,

9. Sporadzanie rejestrow VAT oraz deklaracji podatkowej VAT

10. Opracowywanie projektow przepisow westiznych dotyczcych zasad prowadzenia
rachunkowéci,

11.Wykonywanie analiz przychodow i kosztow oraz doched wydatkow,

12.Zapewnianie pod wzgtlem finansowym prawidtowési umow zawieranych przez
jednostk,

13. Przestrzeganie dyscypliny finanséw publicznych,

14.Zapewnienie prawidiowego i terminowego obiegu dokatdw ksggowych,

15.Wykonywanie innych obowgkoéw wynikapcych w szczegélnmi z ustawy
o finansach publicznych, pracownikach samdawych oraz przepiséw
wykonawczych do tych ustaw,

16.Prowadzenie kontroli finansowej i realizacja innyzada wynikajacych z aktow
prawnych regulujcych zakres odpowiedzialm Gtownego ksigowego.

17.Przekazywanie niezdnych informacji do Urgdu Miasta, wspotpraca ze Skarbnikiem
Miasta.

VI Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1. Miejsceéwiadczenia pracy: Zasd Budynkow Mieszkalnych @viecim.

2. Stanowisko w biurze jednoosobowym, usytuowanym wdybku ZBM. Praca
w wymiarze 8 godzin dziennie.

3. Praca przy komputerze powsj 4 godzin dziennie.

4. Zatrudnienie na podstawie umowy o0 gracpetnym wymiarze czasu pracy.
Zastrzega simazliwos¢ zatrudnienia wybranego kandydata w ramach nabarmtzas
okreslony, a po potwierdzeniu kwalifikacji na czas nieskony.

5. Warunki szkodliwe na stanowisku nie wystja.

VII Informacja o wska zniku zatrudnienia oséb niepetnosprawnych

W miesicu poprzedzapym dat upublicznienia ogtoszenia wskak zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu praepio rehabilitacji zawodowej

i spotecznej oraz zatrudnienia 0sob niepetnospratvibyt nizszy niz 6%.

VIII Wymagane dokumenty

1. List motywacyjny wiasnagcznie podpisany.

2. Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegaj st o zatrudnienie.

3. Kserokopie dyplomow potwierdzgjych wyksztatcenie.

4. Kserokopie zé&wiadczéh o0 ukaiczonych dodatkowych kursach, uzyskanych
uprawnieniach.

5. Kserokopieswiadectw pracy z dotychczasowych zaktadow pracgdnge z okresami
zatrudnienia podanymi w kwestionariuszu.
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6. Kserokopie zawiadczé z odbytych stay.

7. Wiasnoecznie podpisane swiadczenie o niekaraldoi za umyglne przesipstwo
scigane z oskaenia publicznego lub undne przestpstwo skarbowe (zgodnie z art.
6 ust.3 pkt 2 ustawy o pracownikach samdmwvych z dnia 21 listopada 2008 r.).

8. Wiasnoecznie podpisaneswiadczenie o posiadaniu petnej zdaloiodo czynnéci
prawnych oraz korzystaniu z petni praw publiczngzgodnie z art. 6 ust. 1 pkt 2
ustawy o pracownikach samadowych z dnia 21 listopada 2008 r. z p.zm.).

9. Wiasnoecznie podpisanie swiadczenie o0 stanie zdrowia pozwajm na
zatrudnienie na stanowisku gtéwnegocksiwego.

IX Dodatkowe dokumenty

1.Kserokopie dokumentow potwierdzeych dodatkowe umiegjnosci i kwalifikacje.

List motywacyjny powinien byé opatrzony Kklauzula : ,Wyrazam zgod na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w efcie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z gtawg z dnia 29.09.1997r.
o ochronie danych osobowych (t.j.Dz.U. z 2016 r. p0922 t.}.).

Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Zdw Budynkéw Mieszkalnych
z siedzila w Oswiecimiu przy ul. Bema 12. Osoba, ktérej dane dojyma prawo dogpu
do tr&ci swoich danych.

X Termin i miejsce sktadania dokumentow

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalesktadd w zaklejonej kopercie w siedzibie

Zarzadu Budynkow Mieszkalnych w &iecimiu ul. Bema 12, pokdj] nr 3 lub za

posrednictwem poczty w terminie do dni24.04.2018 r.z dopiskiem ,Konkurs na

stanowisko gtéwnego kgjowego”.

W przypadku sktadania oferty zagpednictwem poczty liczy sidata wptywu aplikaciji

do ZBM.

Dokumenty ztgone po wyej okr&lonym terminie nie &da rozpatrywane.

Xl Inne informacje

1. Informacja o wyniku naborughdzie umieszczona na stronie internetowe] Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjvejsiedzibie ZBM ul. Bema 12.

2. Dokumenty zawarte w nadestanych ofertach g lzwracane.

Kandydaci nie zakwalifikowani do pracya stanowisku, na ktére organizowany jest
nabor mog odebrga swoje dokumenty w Dziale Organizacyjnym i Kadr ZBM
Dokumenty aplikacyjne nieodebranecdh archiwizowane zgodnie z obazujacymi
przepisami.

Dyrektor ZBM



