Zatgcznik nr 3 do Regulaminu naboru

OGtOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej
w Pabianicach ogtasza nabér na wolne
stanowisko urzednicze

Ksiegowy/a

(nazwa stanowiska urzedniczego)

1.Nazwa i adres jednostki: Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej w Pabianicach ul. Warzywna 6

2. Forma zatrudnienia, okres zatrudnienia, wymiar czasu pracy:
Umowa o prace, pierwsza umowa na 6 miesiecy, 1 etat.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku urzedniczym:

- biezace prowadzenie rejestru zakupu ustug, materiatéw, sSrodkéw trwatych,

- obstuga bankowosci elektronicznej,

- dekretacja analityczna faktur zakupu materiatéw i ustug,

- dokumentacyjne rozliczenie zaliczek,

- analiza i uzgadnianie kont w zakresie podatku towaréw i ustug ( VAT ),

- analiza i uzgadnianie kont ,,201” rozrachunki z odbiorcami i dostawcami oraz kont kosztowych,

- wspotpraca w procesie zamykania poszczegélnych miesiecy w systemie finansowo-ksiegowym,

- wspotpraca w prowadzeniu i analizie kont kosztéw i funduszy Wspdlnot Mieszkaniowych

- wspotpraca przy sporzadzaniu kwartalnych, pétrocznych i rocznych sprawozdan budzetowych i
finansowych

- wystawianie not obcigzeniowo-uznaniowych

- obstuga ksiegowa Wspadlnot Mieszkaniowych



- kontakt z wtascicielami lokali mieszkalnych we wspdlnotach

- sporzadzanie rocznych sprawozdan finansowych dla Wspdélnot Mieszkaniowych

Zadania dodatkowe:

sporzadzanie pism i odpowiadanie na korespondencje,

potwierdzanie i uzgadnianie sald wzajemnych rozrachunkéw dotyczacych zakupu i sprzedazy.

4.\Wymagania niezbedne zwiazane ze stanowiskiem urzedniczym:

wyksztatcenie Srednie / Wyzsze
Ekonomia/finanse/rachunkowos¢

doswiadczenie zawodowe Min. 1 letnie doswiadczenie na stanowisku
ksiegowego
staz pracy min. 2 lat

5.Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem urzedniczym:

Biegta obstuga programow komputerowych: Office, Word, Excel.

Obstuga urzadzen technicznych: Fax, ksero, skaner
Inne: - znajomosé¢ Ustawy o Rachunkowosci
- znajomosé Ustawy 0 VAT

6.Preferowane cechy osobowe kandydata:
- rzetelnos¢, doktadnosé,

- systematycznosé, starannosg,

- samodzielnos¢ w realizacji zadan,
- kreatywnos¢, komunikatywnosé,
- zdolnosci organizacyjne,

- gotowos¢ do ciggtej nauki.



7. Wysokosé wynagrodzenia : - placazasadnicza 3.890 zlL
- premia regulaminowa,
- dodatek stazowy

8. Wymagane dokumenty:

- kwestionariusz osobowy,

- kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

- kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy,

- wlasnorecznie podpisane oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
korzystaniu z pelni praw publicznych i o braku prawomocnego skazania za przestepstwo

umyslne scigane z oskarzenia publicznego lub za umysine przestepstwo skarbowe.

Do pobrania:

- nastronie Zaktadu — www.zgm.pabianice.pl, zaktadka Ogtoszenia,

- w sekretariacie lub kancelarii Zaktadu,

- wlasnorecznie podpisana klauzula o tresci:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb obecnej rekrutacji, zgodnie z art. 6 ust.1lit. a  ogoélnego Rozporzadzenia
0 ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r. (Dz. U. UE. L. 119.1 z dnia
04.05.2016).

Do pobrania:

- na stronie Zaktadu — www.zgm.pabianice.pl, zaktadka Ogtoszenia,

- w sekretariacie lub kancelarii Zaktadu,

- o$wiadczenie o zapoznaniu sie z klauzula informacyjna.


http://www.zgm.pabianice.pl/
http://www.zgm.pabianice.pl/

Do pobrania:

- na stronie Zaktadu — www.zgm.pabianice.pl, zaktadka Ogtoszenia,

- w sekretariacie lub kancelarii Zaktadu,

9. Dokumenty do podpisu, w przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych

osobowych w procesach przysztych rekrutacji:

- wlasnorecznie podpisana klauzula o tresci:

» Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy
dla potrzeb przysztych rekrutacji, zgodnie z art. 6 ust.1 lit. a  ogélnego Rozporzadzenia
o0 ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016r. (Dz. U. UE. L. 119.1 z dnia
04.05.2016).

Do pobrania:

- na stronie Zaktadu — www.zgm.pabianice.pl, zaktadka Ogtoszenia,

- w sekretariacie lub kancelarii Zaktadu,

- oswiadczenie o0 zapoznaniu sie¢ z klauzula informacyjna.

Do pobrania:

- na stronie Zaktadu — www.zgm.pabianice.pl, zaktadka Ogtoszenia,

- w sekretariacie lub kancelarii Zaktadu,

10. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentéw :
Dokumenty aplikacyjne nalezy dorgczy¢ w zamknietej kopercie, opatrzonej adnotacja:
,,Dotyczy naboru na stanowisko: ,, Ksiegowy/a""
do Sekretariatu Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej z siedziba przy ul. Warzywnej 6


http://www.zgm.pabianice.pl/
http://www.zgm.pabianice.pl/
http://www.zg.pabianice.pl/

w Pabianicach lub za posrednictwem operatora pocztowego na adres : Zaktad Gospodarki
Mieszkaniowej w Pabianicach, ul. Warzywna 6, 95-200 Pabianice, w terminie do dnia
12.05.2023r. do godz. 15°°.

11. Informacje dodatkowe o naborze:

1. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili sie¢ do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urz¢dniczym, okreslonym
w ogtoszeniu o naborze.

2. Whytonieni kandydaci (nie wiecej niz pigciu) na jedno stanowisko urzednicze zostaja
zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru jakim jest test i rozmowa kwalifikacyjna

3. Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru zostanag w trybie indywidualnym
zaproszeni na test i rozmowe kwalifikacyjna ze wskazaniem: daty, godziny i miejsca.

4. Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne, kwalifikujgcy sie do dalszego etapu naboru, beda
powiadamiani telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia testu kwalifikacyjnego oraz
rozmowy kwalifikacyjnej przez pracownika Komérki ds. Kadr, Ptac i Rachuby, w ciggu 5 dni od daty
otwarcia ofert. W przypadku niemoznosci telefonicznego skontaktowania sie
z kandydatem w tym terminie Komisja wyklucza kandydata z dalszego postepowania rekrutacyjnego.
W sktadanym CV nalezy wskazaé¢ numer telefonu do celéw prowadzonej rekrutacji;

5. W przypadku niestawienia sie kandydata na test kwalifikacyjny i rozmowe kwalifikacyjng Komisja
wyklucza go z dalszego postepowania rekrutacyjnego. Od decyzji Komisji nie przystuguje odwotanie;

6. Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyng do Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Pabianicach po
terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze pozostang bez rozpoznania; .

7. Brak podpisu na oswiadczeniach, bedzie uznany za brak spetnienia wymagan formalnych;

8. Informacj¢ 0 wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwtocznie na stronie internetowej Zaktadu
i na tablicy informacyjnej w siedzibie Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Pabianicach
przez okres co najmniej 3 miesiecy.

9. W miesiagcu poprzedzajagcym date upublicznienia ogtoszenia, wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Zaktadzie Gospodarki Mieszkaniowej w Pabianicach, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych,
jest nizszy niz 6%

10. Naboér realizowany jest zgodnie z zasadami okreSlonymi w Zarzadzeniu nr14./2019
Dyrektora Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Pabianicach z dnia 14 maja 2019r. w
sprawie ogloszenia tekstu jednolitego Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze i
kierownicze stanowiska urzednicze w Zaktadzie Gospodarki Mieszkaniowej w Pabianicach.

11. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesiecy od dnia
nawigzania stosunku pracy, mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej



osoby sposrod najlepszych kandydatow wymienionych w protokole z przeprowadzonego
naboru.

12. Dokumenty kandydatow niezakwalifikowanych do dalszego etapu procesu naboru zostaja
zniszczone w ciggu 30 dni od zakonczenia procedury naboru. Likwidacji dokumentow
dokonuje Komérka ds. Kadr, Ptac i Rachuby. Z czynnosci zniszczenia sporzadza si¢ protokot.



