Numer naboru DP/220/DK/21 Bielsko — Biata, 26.05.2021 r.

OGLOSZENIE
o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej w Bielsku Biatej ul. Lipnicka 26, ogtasza nabdr na
stanowisko ksiegowej/go do Dzialu Ksiegowosci.

Kandydatem na wyzej wymienione stanowisko moze byé osoba, ktéra spelnia

nastepujace kryteria (niezbedne wymagania stawiane kandydatom):

- posiada obywatelstwo polskie,

- ma peing zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

- nie byla skazana prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo sScigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- cieszy sie nieposzlakowana opinia,

- posiada wyksztatcenie ekonomiczne (srednie lub wyzsze),

- staz pracy w przypadku wyksztatcenia $Sredniego minimum 2 lata na podobnym
(zwigzanym z ksiegowoscig) stanowisku.

Dodatkowe wymagania stawiane kandydatom:
— znajomosc¢ pakietu Ms Office,
— umiejetnoé¢ pracy w zespole, samodzielnosc.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

- przygotowanie dokumentacji oraz sporzgdzanie przelewow w mechanizmie split payment
czyli podzielonej ptatnosci,

- ksiegowanie wyciggéw bankowych, uzgadnianie i przeniesienie do systemu FK,

- ksiegowanie polecen zmian ksiegowan dostarczanych przez dziat windykaciji,

- kontrola naliczen czynszowych i przeniesienie ich do systemu FK,

- ksiegowanie dodatkéw mieszkaniowych,

- sporzadzanie i ksiegowanie rozliczen wspdélnot mieszkaniowych,

- sporzadzenie i uzgodnienie rejestru VAT od sprzedazy podstawowa oraz pozostate;,

- tworzenie odpisow aktualizujgcych od naleznosci watpliwych oraz oddanych na droge
postepowania sgdowego i egzekucyjnego,

- uzgadnianie stanu naleznosci jak i powigzan z kontami przychodowo kosztowymi,
uzgadnianie poprawnosci pod wzgledem ksiegowym utworzonych dokumentéw
i przeniesienie ich do systemu ksiegowego,

- ksiegowanie wyciggow bankowych z tyt. kaucji mieszkaniowych,

- sporzadzanie sprawozdan z umorzen naleznosci, stanu naleznosci RB-
N, bilans skonsolidowany jednostek — wykluczenia nalezno$ci.

Wymagane dokumenty:

- podpisane wtasnorecznie: CV oraz list motywacyjny ze wskazaniem stanowiska oraz
numeru naboru,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

- dokumenty potwierdzajgce okres wymaganego stazu pracy (kserokopie swiadectw pracy
lub zaswiadczenie o zatrudnieniu),

- inne dodatkowe dokumenty potwierdzajgce posiadane kwalifikacje, uprawnienia
i umiejetnoéci,

- podpisane wtasnorecznie oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celdéw rekrutacji (wzor oswiadczenia oraz klauzula informacyjna — do
pobrania na stronie internetowej ogtoszenia),

- podpisane wtasnorecznie oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych i o fakcie,
ze aplikujgcy/a nie figuruje w Krajowym Rejestrze Karnym, jako skazany wyrokiem sgdu
za umys$ine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe. Osoba, ktéra przejdzie pozytywnie postepowanie rekrutacyjne, przed




zatrudnieniem, zobowigzana bedzie do dostarczenia zaswiadczenia o niekaralnosci
z Krajowego Rejestru Karnego.

Informacja o warunkach pracy na ww. stanowisku:

Praca w budynku Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Bielsku — Biatej na ul. Lipnickiej 26.
Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze w wieloosobowych pomieszczeniach.
Budynek posiada winde, lecz nie jest przystosowany dla osdb poruszajgcych sie na wozku
inwalidzkim.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zaktadzie w kwietniu 2021r, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
jest nizszy niz 6 %

Termin i miejsce skltadania dokumentéw :

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietych kopertach nalezy sktada¢ osobiscie
w siedzibie ZGM przy ul. Lipnickiej 26 na dzienniku podawczym lub pocztg z dopiskiem na
kopercie ,nabdér na wolne stanowisko urzednicze” z podanym numerem naboru do dnia
18.06.2021r. (decyduje data wplywu lub stempla pocztowego). Aplikacje, ktére wptyng po
terminie nie beda rozpatrywane. Nie ma mozliwosci sktadania aplikacji drogg elektroniczna.

Postepowanie rekrutacyjne:

Wybrani kandydaci po dokonaniu analizy aplikacji zostang zaproszeni do dalszego
postepowania konkursowego drogg telefoniczng lub za posrednictwem poczty elektroniczne;.
Zastrzegam sobie prawo odstgpienia od naboru bez podania przyczyny.

Informacje o wyniku naboru:
Ostateczny wynik naboru zostanie ogtoszony w BIP oraz na tablicy ogtoszen ZGM,
niezwtocznie po zakonczeniu postepowania rekrutacyjnego.

Dokumenty aplikacyjne kandydatéw po zakonczonej procedurze naboru:

W okresie 3 miesiecy od daty zamieszczenia informacji o wyniku naboru w Biuletynie
Informacji Publicznej, kandydaci mogg odbieraé (osobiscie) swoje dokumenty aplikacyjne
w pok. 19a siedziby ZGM na ul. Lipnickiej 26, w godzinach pracy ZGM. Po uptywie tego terminu
dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Informacje dodatkowe:

Administratorem danych osobowych jest Dyrektor Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowe;j
w Bielsku — Biatej, ul. Lipnicka 26. Podane przez kandydatéw dane osobowe bedag
przetwarzane zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. wsprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych, RODOQO), oraz
Ustawa z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2018 poz. 1000), jedynie
w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko urzednicze na podstawie ustawy o
pracownikach samorzgdowych. Osoba, ktérej dane dotyczg ma prawo dostepu do tresci
swoich danych. Podanie danych osobowych w zakresie wymienionym w ogtoszeniu
o naborze jest obowigzkowe, w pozostatym zakresie dobrowolne.

Dyrektor ZGM

Ireneusz Kiecak



