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Dyrektor Zarzadu Budynkow Mieszkalnych w O$wiecimiu
oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
— Referent w Dziale Finansowo — Ksiegowym

Wymagania stawiane kandydatom na stanowisko urzednicze — Referent ds. ksiegowosci
w Dziale Finansowo — Ksiggowym w Zarzadzie Budynkdéw Mieszkalnych w O$wiecimiu.

Wymagania niezbedne:

1.
2.
3.

9.

Wyksztatcenie $rednie

Co najmniej roczne doswiadczenie w pracy na stanowisku ds. ksiegowosci.

Znajomosc¢ ustaw:

— ustawa z dnia 29.09.1994 r. o rachunkowosci (Dz. U.2023, poz. 120 L. z p. zm.),

— ustawa z dnia 27.08.2009 r. o finansach publicznych (Dz.U.2023, poz. 1270 tj.
zp. zm),

— ustawa z dnia 21.06.2001 r. o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie
gminy i o zmienia Kodeksu cywilnego (Dz.U.2023, poz. 725 t.j.),

— ustawa z dnia 24.06.1994 r. o whasnoéci lokali (Dz. U.2021, poz. 1048 t.j.),

— ustawa z dnia 11.03.2004 r. o podatku od towarow i ustug (Dz.U.2024, poz. 361 t.j.),

— ustawa z dnia 14.06.1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz.U.2024,
poz. 572 tj.) oraz ustawa z dnia 23.04.1964 r. Kodeks cywilny (Dz U.2024, poz.
1061 1. z p. zm.) - w zakresie podstawowym,

— znajomo$¢ podstawowych zasad ochrony danych osobowych wynikajacych
zrozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie
danych) — Dz. Urz. UE L 119/1 z dnia 4.05.2016 r.

Biegta znajomo$¢ systemu operacyjnego MS Windows, obstugi programoéw

komputerowych Microsoft Office, obstugi urzadzen biurowych.

Stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na powyzszym stanowisku.

Obywatelstwo polskie lub krajow Unii Europejskiej oraz innych panstw, ktorym

na podstawie umow miedzynarodowych Iub przepisow prawa wspolnotowego

przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP. Osoba nieposiadajgca

obywatelstwa polskiego moze zosta¢ zatrudniona na stanowisku, na ktorym wykonywana

praca nie polega na bezposrednim lub posrednim udziale w wykonywaniu wiadzy

publicznej i funkcji majgcych na celu ochrone generalnych intereséw panstwa, jezeli

posiada znajomo$¢ jezyka polskiego potwierdzona dokumentem okreslonym

w przepisach o stuzbie cywilnej.

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo sScigane z oskarzenia publicznego lub umys§lne

przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

10. Znajomos¢ jezyka polskiego.




11.
12.
13.
14.
13.
16.
17.

Samodzielnos¢ w pracy.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Umiejetnos¢ pracy z ludzmi, odpornosé na stres.
Wysoka kultura osobista.

Komunikatywno$¢, sumiennos¢.

Nienaganna postawa etyczna.

Umiejetnosci analityczne.

Wymagania dodatkowe:

1.

Wyksztatcenie $rednie z zakresu ekonomii, finanséw, rachunkowosci, administracji,
kursy o specyfice z zakresu stanowiska.

Mile widziane doswiadczenie w pracy w jednostce budzetowej lub jednostce samorzadu
terytorialnego.

Znajomos¢ programow ksiegowych autorstwa firmy Rekord Sp. z 0.0. Bielsko-Biata.

Zakres zadan wykonywanych na stanowiskus:
ObowigzKi ogolne:

1.

Sumienne, dokfadne, bezstronne, odpowiedzialne i terminowe wykonywanie zadan
wynikajacych z powierzonego zakresu czynnosci.

Przestrzeganie dyscypliny pracy i przepisow o zachowaniu tajemnicy stuzbowej,
panstwowej i ustawowo chronione;.

Podnoszenie wiedzy i przestrzeganie przepisow prawnych normujacych merytorycznie
i formalnie catoksztatt dziatan stuzbowych oraz odnoszacych sie do sfery powinnosci
zwigzanych ze statusem pracownikow samorzadowych, szczegotowo okreslonych
w Regulaminie Pracy w Zarzadzie Budynkéw Mieszkalnych w O$wiecimiu.

Obowigzki szczegélowe:

1.

N o w s

Prowadzenie ewidencji analitycznej $rodkow trwatych, sporzadzanie tabeli amortyzacji
oraz sprawozdan zwigzanych z ewidencjg Srodkéw trwatych.

Rozliczanie spisu z natury $rodkow trwatych, ustalanie roznic inwentaryzacyjnych
i przekazywanie do wyjasnienia osobom materialnie odpowiedzialnym. Wystawianie
dokumentow OT, LT, PT.

Dokonywanie likwidacji srodkow trwatych w zwiazku ze sprzedaza lokali mieszkalnych
oraz zwigkszenia $rodkéw trwatych w wyniku zakupu, budowy lub nieodptatnego ich
otrzymania.

Prowadzenie rejestru kosztow dziatalnosci.

Sporzadzanie rocznego sprawozdania o stanie mienia komunalnego.

Sporzadzanie deklaracji wraz z zatacznikami dla potrzeb podatku od nieruchomosci.
Rozpisywanie i weryfikowanie faktur za zuzycie mediéw: za centralne ogrzewanie, gaz,
wode 1 kanalizacje, energie elektryczng (sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym)
oraz wystawianie refaktur za media dla lokali uzytkowych i mieszkalnych.

Sporzadzanie analiz i zestawien dotyczacych zmian w rozliczeniach optat za odpady
komunalne dla najemcow w budynkach stanowigcych 100% zasobu Gminy.

Rozliczanie zuzycia wody dla najemcéw lokali mieszkalnych i uzytkowych.




10.

11
12.

13.

14.

15.

Rozliczanie centralnego ogrzewania w budynkach stanowiacych whasnosé Gminy Miasto
Oswiecim.

Prowadzenie korespondencji z dostawcami mediow.

Zatatwianie, przechowywanie oraz kompletowanie do archiwizacji dokumentow
w zakresie prowadzonego odcinka zgodnie z instrukcjg kancelaryjna i archiwalng.
Wspolpraca z innymi dziatami, miejskimi jednostkami organizacyjnymi, instytucjami
w zakresie prowadzonych spraw.

Pelnienie zastgpstwa w razie nieobecnoci za innego pracownika w Dziale Finansowo-
Ksiggowym.

Wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

L
2.
3.

Miejsce $wiadczenia pracy: Zarzad Budynkow Mieszkalnych O$wiecim.

Praca przy komputerze powyzej 4 godz. dziennie, obstuga urzadzen biurowych.
Zatrudnienie na podstawie umowy o prace w pelnym wymiarze czasu pracy
po rozstrzygnieciu konkursu. Zastrzega sie mozliwosé zatrudnienia wybranego w ramach
naboru kandydata na czas okreSlony, a po potwierdzeniu kwalifikacji na czas
nieokreslony.

Przewidywane wynagrodzenie zasadnicze brutto: 4.700 zt plus dodatek stazowy zgodnie
z obowigzujacymi przepisami.

Informacja o wskazniku zatrudnienia os6b niepelnosprawnych.

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej
1 spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych byt nizszy niz 6 %.

Oferta kandydata powinna zawieraé:

1.
2.
3.

List motywacyjny whasnorecznie podpisany.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie (zat. nr 1)

Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie potwierdzone przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem.

Kserokopie za$wiadczei o ukonczonych dodatkowych  kursach, uzyskanych
uprawnieniach przydatnych na stanowisku, na ktory jest ogtoszony nabér, potwierdzone
przez kandydata za zgodnosé z oryginatem.

Dokumenty poswiadczajace posiadanie co najmniej rocznego do$wiadczenia w pracy
na stanowisku ds. ksiggowosci potwierdzone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.
Wtasnorecznie podpisane o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe (zgodhnie z art. 6 ust. 3 pkt.
2 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzqdowych z p. zm) (zat. nr 2)
Wtasnorecznie podpisane oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do zdolnosci
do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych (zgodnie z art. 6 ust. 1
Dkt. 2 ustawy z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzqdowych z p. zm) (zat. nr 2)
Klauzulg o tresci ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko




urzgdnicze — Referent w Dziale Finansowo — Ksiegowym ZBM Os$wiecim, zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych
1 w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych). Wymaga si¢ wiasnorecznego podpisu
na klauzuli. (zat. nr 4).

9. Oswiadczenie o zapoznaniu si¢ z informacja dotyczaca przetwarzania danych
osobowych. (zat. nr 5).

10. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawno$é w przypadku korzystania
z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych
z dnia 21.11.2008 r. o pracownikach samorzadowych potwierdzona przez kandydata
za zgodnos¢ z oryginatem.

Administratorem danych osobowych jest Zarzad Budynkéw Mieszkalnych w O$wiecimiu
zsiedzibg przy ul Bema 12, reprezentowany przez Dyrektora Zarzadu Budynkow
Mieszkalnych. Osoba, ktorej dane dotycza ma prawo dostepu do tresci swoich danych.

Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w Zarzadzie Budynkow Mieszkalnych w O$wiecimiu,
32-602 Oswiecim przy ul. Bema 12, pokd] nr 3 — sekretariat, w zaklejonej kopercie
z dopiskiem , Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze — referent w Dziale Finansowo-
Ksiggowym w Zarzadzie Budynkoéw Mieszkalnych”.

Dokumenty przyjmowane beda do dnia 18 pazdziernika 2024 r.

W przypadku sktadania oferty za posrednictwem poczty liczy sie data wptywu aplikacji
doZBM. Aplikacje, ktore wplyna do ZBM po wyzej ustalonym terminie nie beda
rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej w Biuletynie
Informacji Publicznej Zarzadu Budynkéw Mieszkalnych oraz na tablicy informacyjne;j
w siedzibie Zarzadu Budynkow Mieszkalnych w Oswiecimiu ul. Bema 12.

Kandydaci nie zakwalifikowani na stanowisko, na ktore organizowany jest nabor moga
odebra¢ swoje dokumenty w siedzibie ZBM, pokoj nr 3. Dokumenty aplikacyjne nieodebrane
przez osoby aplikujace zostana komisyjnie zniszczone po uptywie 3 miesiecy od daty
zatrudnienia wybranego kandydata.
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