Numer naboru DP/274/DK/24 Bielsko — Biata, 10.06.2024 r.

OGLOSZENIE
o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej w Bielsku Biatej ul. Lipnicka 26, ogtasza nabdr na stanowisko
Gléwnego Specijalisty ds. ksiegowosci w Dziale Ksiegowosci.

Kandydatem na wyzej wymienione stanowisko moze by¢ osoba, ktéra spetnia nastepujace

kryteria (niezbedne wymagania stawiane kandydatom):

- posiada obywatelstwo polskie,

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

- nie byta skazana prawomocnym wyrokiem sgadu za umyS$lne przestepstwo Scigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- cieszy sie nieposzlakowana opinig,

- posiada wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne, preferowane kierunki: rachunkowos¢ i/lub finanse,

- posiada co najmniej 5-cio letnie, udokumentowane doswiadczenie zawodowe w ksiegowosci,

- posiada znajomos$¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych, ustawy o odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finanséw publicznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy o podatku od
towardéw i ustug, ustawy o podatku dochodowym od oséb prawnych, ustawy o samorzgdzie
gminnym oraz ustawy o pracownikach samorzgdowych.

Dodatkowe wymagania stawiane kandydatom:

- doswiadczenie zawodowe w pracy w sferze samorzgdowej;
- znajomos¢ pakietu Ms Office,

- umiejetnosc¢ pracy w zespole,

- dobra organizacja pracy i samodzielno$¢.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1. w zakresie ewidencji kosztow eksploatacji i mediow:

— przyjmowanie i sprawdzanie faktur dotyczgcych kosztow eksploatacji i mediow

— dekretowanie dokumentéw ksiegowych oraz ich ksiegowanie w zakresie kosztéw
eksploatacji nieruchomosci i mediéw

— prowadzenie ewidencji w zakresie podatku VAT dokumentow dotyczgcych kosztéw
eksploatacji i mediéw, uzgodnienia ewidencji VAT i sporzadzanie deklaracji VAT,

2. W zakresie ewidencji wspolnot mieszkaniowych i rozliczen nieruchomos$ci:

— ewidencjonowanie zaliczek na koszty eksploatacji i medidow wnoszonych do wspdlnot
mieszkaniowych oraz ewidencja rozliczen rocznych,

— prowadzenie rozliczen i uzgodnien stanu rozrachunkow ze wspoélnotami mieszkaniowymi,

— rozliczanie nieruchomosci stanowigcych wspétwtasnos¢ Skarbu Panstwa,

3. w zakresie sprawozdawczosci budzetowej i podatkowej

— ksiegowanie i dekretowanie, a takze sporzadzanie dla potrzeb podatku VAT miesiecznych
rejestrow zakupu 2z tytulu zakupu wustug i materiatbw (za wyjagtkiem ustug
i rob6t remontowych i inwestycyjnych),

— wspotpraca w celu ostatecznego rozliczenia sprzedazy, ustalenia podatku naleznego dla
celéw sporzadzenia miesiecznej deklaracji VAT, rejestrow sprzedazy dotyczgcej pozostatej
sprzedazy,

— sporzgdzenie deklaracji VAT i korekt deklaracji, przygotowanie poleceh przelewu
w ustawowych terminach oraz uzgadnianie rozrachunkow z tytutu podatku VAT,

— prowadzenie ewidencji udzialu gminy we wptatach na fundusz remontowy wspadlnot
mieszkaniowych,

— sporzadzanie sprawozdan RB-N, RB-Z, Rb-30S,




— wspotpraca przy przygotowaniu danych do bilansu skonsolidowanego jednostki samorzadu
terytorialnego, w tym przeprowadzenia uzgodnien stanu sald na koniec okresu
sprawozdawczego,

4. Prowadzenie ksiegowosci materiatowej oraz pozostatych srodkéw trwatych: ewidencja faktur
zakupu, ewidencja dokumentéw przyjecia i wydania materiatbw z magazynu, ich dekretacja
i ujecia kosztow w ksiegach rachunkowych, ewidencja pozostatych srodkéw trwatych, w tym
przyjecie do uzytkowania, likwidacje i zmiany miejsca uzytkowania.

5. Wspétdziatanie z innymi dziatami w zakresie przygotowywania projektow planow finansowych i
jego wykonania pod katem mozliwosci finansowych Zakfadu.

6. Czuwanie nad biezaca realizacjg zatwierdzonego rocznego planu finansowego zgodnie z
zasadg proporcjonalnosci do uptywu czasu roku budzetowego, sygnalizowanie odchylen od
planu.

7. Sprawowanie funkcji kontrolnych i nadzorczych podlegtego zespotu.

Wymagane dokumenty:

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

- kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

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

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

- podpisane wtasnorecznie oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji (wzér 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 sadu za
umysine 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 praca przy komputerze w wieloosobowych pomieszczeniach. Budynek
posiada winde, lecz nie jest przystosowany dla osob poruszajgcych sie na wozku inwalidzkim.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Zaktadzie w maju 2024 r., w rozumieniu
przepisdw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych byt
wyzszy od 6 %.

Termin i miejsce sktadania dokumentdw :

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
,Nabor na wolne stanowisko urzednicze nr DP/274/DK/24” do dnia 10.07.2024 r. (decyduje data
wptywu do Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej). Aplikacje, ktére wptyng po terminie nie beda
rozpatrywane. Nie ma mozliwosci sktadania aplikacji drogg elektroniczng.

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.

Informacije 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 Informac;ji
Publicznej, kandydaci mogg odbiera¢ (osobiscie) swoje dokumenty aplikacyjne
w pok. 19 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 Mieszkaniowej
w Bielsku — Biatej, ul. Lipnicka 26. Podane przez kandydatéw dane osobowe bedg przetwarzane
zgodnie Zz Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. wsprawie ochrony o0so6b 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, RODO), 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
samorzadowych. Osoba, ktérej dane dotyczg ma prawo dostepu do tresci swoich danych. Podanie
danych osobowych w zakresie wymienionym w ogfoszeniu o naborze jest obowigzkowe,
w pozostatym zakresie dobrowolne.

Dyrektor ZGM

Ireneusz Kiecak



