Zatacznik nr 3 do Regulaminu naboru

OGLOSZENIE O NABORZE
NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE

Dyrektor Zakladu Gospodarki
Mieszkaniowej w Pabianicach oglasza
nabor na wolne stanowisko urzednicze

Zastepca Glownego Ksiegowego

(nazwa stanowiska urzgdniczego)

1. Nazwa i adres jednostki Zaklad 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:

1) organizacja, koordynacja i kontrola pracy dziatu ksiegowosci;

2) dziatanie zgodnie z ustawg o rachunkowo$ci oraz innymi przepisami prawa,

3) przygotowanie i wykonywanie dyspozycji wydatkow srodkow pienigznych;

4) wspotpraca z komoérkami organizacyjnymi Zaktadu w zakresie nadzorowanej
dziatalnosci oraz kontroli realizacji podjetych przedsiewzig¢;

5) przygotowywanie projektow aktow wewnetrznych wydawanych przez Dyrektora,
dotyczacych kwestii finansowych w szczegdlnosci instrukcji obiegu dokumentéw
finansowo-ksiggowych;

6) wykonywanie kontroli wewnetrznej w zakresie spraw finansowych w poszczegolnych
komorkach organizacyjnych;

7) nadzor i prowadzenie ksiggowos$ci oraz sporzadzanie sprawozdan finansowych w mys$l
obowigzujacych przepisow;

8) Sporzadzanie sprawozdan kwartalnych, pétrocznych, rocznych do Urzedu Miejskiego
wraz z opisem;

9) opracowywanie analiz kosztow, stanu majatkowego i wyniku finansowego Zaktadu
wspolnie z Gléwnym Ksiggowym, wspotpraca z zastepcag Dyrektora ds. Zasobow
Lokalowych i Obstugi Mieszkancow, zastepca Dyrektora ds. Technicznych i
Eksploatacji oraz z kierownikami poszczegdlnych komoérek w sprawach finansowych i
administracyjnych;

10) nadzor nad prawidlowym i Sprawnym wykonywaniem obowigzkéw stuzbowych przez
podlegly personel;

11)nadzér nad przestrzeganiem zasad bezpieczenstwa higieny pracy 1 ochrony
przeciwpozarowej przez podlegly personel,

12) zastepowanie Gtéwnego Ksiegowego podczas jego nieobecnosci.



Zadania dodatkowe:
1) sporzadzanie pism i odpowiadanie na korespondencje,

2) potwierdzanie i uzgadnianie sald wzajemnych rozrachunkéw dotyczacych zakupu i

sprzedazy.
4. Wymagania niezbedne zZwiazane ze stanowiskiem urzedniczym:
wyksztatcenie Wyzsze lub podyplomowe
ekonomia/finanse/rachunkowos$¢/zarzadzanie
doswiadczenie - min. 2 lata do$wiadczenia na stanowisku
zawodowe ksiggowego
Staz pracy min. 3 lata

5. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem urzedniczym:

Obstuga programow komputerowych: Office, Word, Excel,
Obstuga urzadzen technicznych: fax, ksero, skaner
Inne: - znajomos$¢ Ustawy o Rachunkowosci;

- znajomos$¢ Ustawy o VAT;
- znajomos$¢ klasyfikacji budzetowej;

- znajomos$¢ zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych.
6. Preferowane cechy osobowe kandydata:
Rzetelno$¢, dokladnos¢, systematycznosé, starannos$¢, kreatywnos¢, komunikatywnose,

samodzielnos¢ w realizacji zadan, zdolnosci organizacyjne, gotowos¢ do ciagtej nauki

7. Wysokos$¢ wynagrodzenia:
- ptaca zasadnicza 4.600,00 zt.
- premia regulaminowa;

- dodatek stazowy.

8. Wymagane dokumenty:

- CV lub kwestionariusz,

- kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,

- kserokopie dokumentow potwierdzajacych staz pracy

- wlasnorgcznie podpisane oswiadczenie 0 pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych,
korzystaniu z pelni praw publicznych i o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo
umyslne Scigane z oskarzenia publicznego lub za umyslne przestepstwo skarbowe

Do pobrania:

- na stronie Zaktadu - https://bip.zgm.pabianice.pl/ — Oferty pracy —Dokumenty do
pobrania na potrzeby rekrutacji,

- w sekretariacie lub kancelarii Zaktadu



https://bip.zgm.pabianice.pl/

- wlasnorecznie podpisana klauzula o tresci: ,, wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb obecnej rekrutacji, zgodnie z
art.6 ust.1 lit. a ogélnego rozporzadzenia 0 ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. ( Dz.U. UE.L.119.1 z dnia 04.05.2016)

Do pobrania:

- na stronie Zaktadu - https://bip.zgm.pabianice.pl/ — Oferty pracy — Dokumenty do
pobrania na potrzeby rekrutacji,

- w sekretariacie lub kancelarii Zaktadu

- wlasnorg¢cznie podpisane o$wiadczenie 0 zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng ( dla
potrzeb obecnej rekrutacji)

Do pobrania:

- na stronie Zaktadu - https://bip.zgm.pabianice.pl/ —Oferty pracy — Dokumenty do
pobrania na potrzeby rekrutacji,

- w sekretariacie lub kancelarii Zaktadu

9. Dokumenty do podpisu w przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych
w procesach przyszlych rekrutacji :

- wlasnorgcznie podpisana klauzula o tresci: ,, wyrazam zgodg na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb przysztych rekrutacji, zgodnie z
art. 6 ust.1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia 0 ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. ( Dz.U. UE.L.119.1 z dnia 04.05.2016)

Do pobrania:

- na stronie Zaktadu - https://bip.zgm.pabianice.pl/ —Oferty pracy — Dokumenty do
pobrania na potrzeby rekrutacji,

- w sekretariacie lub kancelarii Zaktadu

- wilasnorecznie podpisane oswiadczenie 0 zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng ( dla
potrzeb przysztych rekrutacji)

Do pobrania:

- na stronie Zaktadu - https://bip.zgm.pabianice.pl/ — Oferty pracy — Dokumenty do
pobrania na potrzeby rekrutacji,

- w sekretariacie lub kancelarii Zaktadu

10. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow :

Dokumenty aplikacyjne nalezy doreczy¢ w zamknigtej kopercie, opatrzonej adnotacja:
,Dotyczy naboru na stanowisko << Zastepca Gléwnego Ksiegowego>>" do Sekretariatu
Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej z siedziba przy ul. Warzywnej 6 w Pabianicach lub za
posrednictwem operatora pocztowego na adres: Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej w
Pabianicach, ul. Warzywna 6, 95-200 Pabianice, w terminie do dnia 08.11.2024 r. do
godz.15:00.

11. Informacje dodatkowe o naborze:

1. Informacje o kandydatach, ktorzy zgtosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym, okreslonym
w ogloszeniu 0 naborze.

2. Wylonieni kandydaci (nie wiecej niz pigciu) na jedno stanowisko urzednicze zostaja
zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru jakim jest test i rozmowa kwalifikacyjna.
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3. Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru zostang w trybie indywidualnym
zaproszeni na test i rozmowe kwalifikacyjng ze wskazaniem: daty, godziny i miejsca.

4. Kandydaci spetniajacy wymagania formalne, kwalifikujacy sie¢ do dalszego etapu naboru,
beda powiadamiani telefonicznie o terminie i miejscu przeprowadzenia testu
kwalifikacyjnego oraz rozmowy kwalifikacyjnej przez pracownika Komorki
ds. Pracowniczych, w ciagu 5 dni od daty otwarcia ofert. W przypadku niemoznosci
telefonicznego skontaktowania si¢ z kandydatem w tym terminie Komisja wyklucza
kandydata z dalszego postepowania rekrutacyjnego. W sktadanym CV nalezy wskazad
numer telefonu do celéw prowadzonej rekrutacji.

5. W przypadku niestawienia si¢ kandydata na test kwalifikacyjny i rozmowe kwalifikacyjna
Komisja wyklucza go z dalszego postgpowania rekrutacyjnego. Od decyzji Komisji nie
przystuguje odwotanie.

6. Dokumenty aplikacyjne, ktére wptyna do Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowe;j

w Pabianicach po terminie okreslonym w ogloszeniu o naborze pozostang bez rozpoznania.

7. Brak podpisu na o§wiadczeniach, bedzie uznany za brak spetnienia wymagan formalnych.

8. Informacj¢ 0 wyniku naboru upowszechnia si¢ niezwlocznie na stronie internetowej
Zaktadu 1 na tablicy informacyjnej w siedzibie Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w
Pabianicach przez okres co najmniej 3 miesigcy.

9. W miesigcu poprzedzajagcym dat¢ upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w Zaktadzie Gospodarki Mieszkaniowej w Pabianicach, w rozumieniu
przepisow o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnieniu 0sOb
niepetnosprawnych jest nizszy niz 6%.

10.Nabor realizowany jest zgodnie z zasadami okreSlonymi w Zarzadzeniu nr 14/2019
Dyrektora Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej w Pabianicach z dnia 14 maja 2019 r. w
sprawie ogloszenia tekstu jednolitego Regulaminu naboru na wolne stanowiska urzednicze
1 kierownicze stanowiska urzednicze w Zakladzie Gospodarki Mieszkaniowe] w
Pabianicach.

11. Jezeli stosunek pracy osoby wytonionej w drodze naboru ustat w ciggu 3 miesi¢cy 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 Komorka ds. Pracowniczych. Z czynnoS$ci zniszczenia sporzadza si¢ protokot.



