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Zarzad Gospodarki Mieszkaniowej w Otwocku
samorzadowy zaklad budzetowy zajmujgcy sie administrowaniem zasobem mieszkaniowym
na terenie miasta Otwock
oglasza naboér na wolne stanowisko pracy:
referent ds. finansowo- ksiegowych

Termin skladania dokumentéw: 10.02.2020r.

1. Wymagania niezbedne

Spetnienie wymagan okreslonych w art.6 ust. 113 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2019 poz. 1282 t,j.)

Wyksztalcenie érednie;

Udokumentowany staz pracy przy wyksztalceniu $rednim min. 3 lata.

2. Wymagania dodatkowe;

Ogodlna znajomos¢ ustawy o rachunkowosci, o finansach publicznych, o podatku od towaréw i ustug, o
podatku dochodowym;

Preferowane kierunki wyksztalcenia w zakresie ekonomii i zarzadzania;

Doswiadczenie w pracy z zakresu rozliczen ksiegowosci lub sprawozdawczosci:

Znajomos¢ programéw: arkusz kalkulacyijny, edytor tekstow;

3. Ogdlny zakres wykonywania zadai na stanowisku:

Prowadzenie biezgcych zapisow ksiegowych analitycznie i syntetycznie w oparciu o prawidlowo
sporzadzone dokumenty w tym ewidencji naleznosci z tytulu opfat eksploatacyjnych za lokale
mieszkalne i uzytkowe;

Wystawianie faktur;

Prowadzenie analizy w/w naleznosci, sporzadzanie miesigcznych informacji z zakresu rozliczen
czynszowych, przypisow, zaliczek, zaleglosci i nadplat oraz dokonywanie stosownych uzgodnien
z syntetyka;

Obstugiwanie i udzielanie informacji mieszkaficom z zakresu naliczanych i wnoszonych oplat;

Czynny udziat w pracach dzialu ksiggowosci podyktowanych biezgcymi potrzebami:

4. Wymagane dokumenty:

Kwestionariusz osobowy;

List motywacyjny.

Zyciorys - curriculum vitae;

Kserokopie $wiadectw pracy;

Ewentualnie zaswiadczenie z zaktadu pracy o aktualnym zatrudnieniu;

Kserokopie dyploméw potwierdzajacych wyksztalcenie;

Oswiadczenie o nickaralnosci za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe;

O$wiadezenie o posiadaniu petej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych;

Inne dodatkowe dokumenty. o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.

W miesigeu grudniu 2019 roku wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Zarzadzie Gospodarki
Mieszkaniowej w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych byl nizszy niz 6%.
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Wymagane dokumenty nalezy skladaé w zaklejonej kopercie w siedzibie Zarzadu Gospodarki
Mieszkaniowej Otwock. ul. Wawerska 8 pokoj nr 6. badZz poczta elektroniczng na adres
sekretariat@zgm-otwock.pl, w przypadku posiadanych uprawnieni do podpisu elektronicznego lub poczty
na adres Zarzad Gospodarki Mieszkaniowej ul. Wawerska 8 05-400 Otwock, z dopiskiem: dotyezy naboru
na stanowisko referenta ds. finansowo- ksiegowych w terminie do 10.02.2020 r. W przypadku wystania
poczty decyduje data wptywu do ZGM.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegétowe CV, powinny by¢ opatrzone klauzulg:
"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz. U. 2019r., poz. 1781) oraz ustawg z dn. 21.11.2008 r. o pracownikach samorzagdowych
(tj. Dz. U.z2019r. poz. 1282).
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