Zarzad Gospodarki Mieszkaniowej w Otwocku

samorzadowy zaklad budzetowy zajmujacy si¢ administrowaniem zasobem mieszkaniowvm

Gminy Otwock
oglasza nabdr na wolne stanowisko pracy

ksiegowa/ksiegowy

wymiar czasu pracy: pelen etat
Termin skladania dokumentéw do 3 stveznia 2023 r.

Wymagania niezbedne:

obywatelstwo polskie,

wyksztalcenie srednie,

udokumentowany co najmniej 3 - letni staz pracy w zakresie ksiggowosci,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

niekaralnos¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne
przestepstwo skarbowe,

znajomos¢ przepisdw prawnych, w tym ustawy o finansach publicznych, ustawy
0 rachunkowosci oraz przepisow ustawy o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
Jinanséw w publicznych,

dobra znajomos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office, Word, Excel

Wymagania dodatkowe:

wyksztalcenie wyzsze (ekonomiczne, rachunkowosc¢ lub finanse) i roczny staz pracy w obszarze
merytorycznym,

doswiadczenie w pracy w ksiegowosci budzetowe;j,

znajomos¢ przepiséw szczegdlnych w zakresie gospodarki finansowej jednostek samorzadu
terytorialnego,

umiejetnos¢ dokonywania analizy i otwarto$¢ na realizacje zadan,

umiejetnosci planowania pracy oraz pracy pod presja czasu,

obstuga finansowo - ksiggowa projektow wspolfinansowanych ze s$rodkéw krajowych
lub europejskich,

kserokopie dokumentow potwierdzajacych ukonczone kursy i szkolenia tematyczne w obszarze
merytorycznym.

Glowne obowigzki:

Wymagane dokumenty:

weryfikacja dowodow ksiggowych dotyczacych operacji gospodarczych pod wzgledem formalno
— rachunkowym,

uzgadnianie ewidencji na koniec miesiaca,

okresowa kontrola kont rozrachunkowych,

dekretacja i ksiggowanie dokumentéw zgodnie z zakladowym planem kont i klasyfikacja
budzetowa,

sporzadzanie sprawozdan budzetowych w oparciu o plan finansowy,

wykonywanie innych zadan wynikajacych ze statutu, zarzadzen i polecen przetozonego.

kwestionariusz osobowy;
list motywacyjny;




e  Zyciorys - curriculum vitae;

e  kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie,

*  oswiadezenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestgpstwo skarbowe,

*  oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z petni prawa publiczny,

e dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

*  kserokopie dokumentow potwierdzajacych wymagany staz pracy.

Oferujemy:
¢ stabilne warunki zatrudnienia na petny etat — pierwsza umowa na czas okreslony,

® wsparcie w rozwoju zawodowym,
® przyjazna atmosfere pracy.

Warunki pracy

Stanowisko pracy zlokalizowane jest w budynku Zarzadu Gospodarki Mieszkaniowej
w Otwocku przy ul. Warszawskiej 8 na pigtrze. Dostepnos¢ budynku: przy wejsciu do budynku
znajduje si¢ parking dla pracownikéw. Praca odbywa si¢ w systemie jednozmianowym w budynku
Zarzadu. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin. Oswietlenie naturalne i sztuczne.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajgcym zamieszczenie ogloszenia, wskaznik zatrudnienia o0sob
niepetnosprawnych w Zarzadzie Gospodarki Mieszkaniowej w rozumieniu przepisow o rehabilitacji
zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.

Procedura skladania dokumentow aplikacyjnych

Wymagane dokumenty nalezy skiada¢ w zaklejonej kopercie w siedzibie Zarzadu Gospodarki
Mieszkaniowej Otwock. ul. Wawerska 8 pokdj nr 6 lub poczta tradycyjna na adres: Zarzad Gospodarki
Mieszkaniowej ul. Wawerska 8, 05-400 Otwock z dopiskiem: Nabir na stanowisko
ksiegowa/ksiegowy. W przypadku wyslania poczta tradycyjna, decyduje data wptywu do pracodawcy
ZGM w Otwocku.

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegétowe CV. powinny by¢ opatrzone klauzulg:
"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartvch w ofercie pracy dla potrzeb

niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 =z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizyeznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przephywu takich danyeh oraz uchylenia
dyrekiywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych) ustawa z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawa z dnia 21 listopada
2008 r. 0 pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530) oraz podpisane wlasnorecznie.

Informacja dla kandydatow:
1. p.o. Dyrektora ZGM w Otwocku zastrzega prawo pozostawienia naboru bez rozstrzygnigcia.
2. Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli w na ww. adres w terminie
do dnia 3 stycznia 2023 r. Oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone.
3. Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej

www.zegm-otwock.pl  oraz na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej

www _bip.otwock.pl




