Zarzad Gospodarki Mieszkaniowej w Otwocku

samorzadowy zaktad budzetowy zajmujacy sie administrowaniem zasobem mieszkaniowym

Gminy Otwock
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy
clowna ksiegowa / glowny ksiegowy

wymiar czasu pracy: pelen etat
Termin skladania dokumentow do 17 stveznia 2023 r.

Wymagania niezbedne:

O stanowisko moga ubiega¢ si¢ osoby:

posiadajace obywatelstwo polskie; poza obywatelami polskimi o zatrudnienie moga ubiegaé
si¢ rowniez obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie
umow miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terenie Rzeczpospolitej Polskiej;

posiadajace pelna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystajace z petni praw publicznych;
nie byly prawomocnie skazane za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

nie byly prawomocnie skazane za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe;

spelniajace jeden z ponizszych warunkow:

v" ukonczyly ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupelniajagce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe oraz posiadaja co najmniej 3 - letnia praktyke w zakresie ksiggowosci,

v ukonczyly $rednig, policealna lub pomaturalng szkole ekonomiczng i posiadaja
co najmniej 6 - letnia praktyke w ksiggowosci,

v sg wpisane do rejestru bieglych rewidentdw na podstawie odrebnych przepisow,

v posiadaja certyfikat ksiggowego uprawniajacego do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepisow:

znajace jezyk polski w mowie i pismie;

posiadajace nieposzlakowana opinig;

legitymuja si¢ bardzo dobra znajomoscia przepisow prawnych koniecznych do wykonywania
obowigzkéw gltownej ksiegowej / gléwnego ksiegowego, w szczegdlnosci ustawy o samorzqdzie
gminnym, ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci oraz przepisoOw ustawy
0 odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finansow publicznych.

Wymagania dodatkowe:

do$wiadczenie zawodowe na stanowisku glownej ksiegowej / glownego ksiegowego
lub zastepcy gltownej ksiegowej / glownego ksiggowego jednostki budzetowej lub zaktadu
budzetowego (jednostki organizacyjne, jednostki samorzadu terytorialnego);

znajomosé przepisow dotyczacych finansow publicznych, rachunkowosci, zamowien
publicznych, podatku dochodowego od o0s6b fizycznych, ubezpieczen spotecznych, znajomosé¢
zagadnieni dotyczacych naliczania i wyplaty wynagrodzen, ochrony danych osobowych
oraz umiejetnosé interpretacji przepisow prawa i ich zastosowania w praktyce:

umiejetnos¢ zarzadzania zasobami ludzkimi;

zdolnosci analityezne i koncepeyjne oraz planowania i organizacji pracy;




biegla znajomos¢ obstugi komputera oraz programow wykorzystywanych do prowadzenia
ksiggowosci.

Glowne obowiazki:

kierowanie pracg komorki finansowo - ksiggowej oraz optymalizowanie pracy zespolu
ksiggowego, wdrazanie usprawnien, zarzadzanie i kontrola wprowadzanych zmian;

tworzenie planow finansowych i sporzadzanie sprawozdan finansowych, bilansu jednostki
zgodnie z ustawa o rachunkowosci;

weryfikacja i podpisywanie dokumentow stanowigcych podstawe do wydatkowania srodkow
finansowych oraz innych $wiadczen majatkowych;

nadzor nad prowadzeniem ksiag rachunkowych zgodnie z obowiazujgcymi przepisami prawa
rachunkowego i podatkowego, prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia;
nadzor nad prawidtowym obiegiem dokumentow ksiggowych i ewidencja zdarzen ksiggowych:
kontrola prawidlowosci dekretacji dokumentdw i ich akceptacja:

wspolpraca z instytucjami zewnetrznymi (w szczegdlnosci US, ZUS, GUS);

wspolpraca ze Skarbnikiem Miasta Otwocka w realizacji zadan budzetowych:

nadzér nad prawidtowoscia rozliczen podatkowych VAT, PIT oraz JPK;

nadzor nad zapewnieniem prawidlowosci regulowania zobowiazan;

wsparcie merytoryczne oraz organizacyjne dziatu ksiggowego i rozliczeniowego, a takze nadzor
nad prawidlowym obiegiem dokumentow;

opracowywanie projektow przepisow wewnetrznych dotyczacych prowadzenia rachunkowosci,
zakltadowego planu kont;

Wymagane dokumenty:

kwestionariusz osobowy:

list motywacyjny:

zyciorys - curriculum vitae;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane: wyksztatcenie, odbyte kursy/szkolenia.
kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe (staz pracy);

inne dodatkowe dokumenty np. opinie, referencje;

oswiadczenie o niekaralno$ci za umysine przestepstwo s$cigane z oskarzenia publicznego
lub umysline przestepstwo skarbowe;

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

oswiadczenie 0 wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze Gléwnego Ksiegowego;
potwierdzenie o zapoznaniu si¢ z . klauzulg informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych™.

Oferujemy:

stabilne warunki zatrudnienia na pelny etat — pierwsza umowa na czas okreslony;
przyjazng atmosfere pracy:

dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,.trzynastke™;

dodatek stazowy:

regularnie wyplacane wynagrodzenie;

pakiet socjalny np. dofinansowanie do wypoczynku. wsparcie finansowe w sytuacjach
losowych, doptate do kart sportowych:

dofinansowanie do zakupu okularéw korekeyjnych.



Warunki pracy:

Stanowisko pracy zlokalizowane jest w budynku Zarzadu Gospodarki Mieszkaniowej
w Otwocku przy ul. Wawerskiej 8 na parterze. Dostepnos¢ budynku: przy wejsciu do budynku
znajduje si¢ parking dla pracownikow, brak windy. Praca odbywa si¢ w systemie jednozmianowym
w budynku Zarzgdu. Norma dobowa czasu pracy wynosi 8 godzin, tygodniowo 40 godzin. Narzedzia
pracy: telefon, komputer z nowoczesnym oprogramowaniem, kserokopiarka. Praca przy monitorze
ekranowym powyzej 4 godzin. Oswietlenie naturalne i sztuczne. Praca wymaga wspo6ldziatania
z innymi pracownikami ZGM w Otwocku.

Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajagcym date opublikowania ogloszenia, wskaznik zatrudnienia osob
niepetnosprawnych w Zarzadzie Gospodarki Mieszkaniowej w Otwocku w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych byl nizszy niz 6%.
Pierwszenstwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawne;j,
o ile znajduje si¢ gronie pieciu najlepszych kandydatow spehlniajacych wymagania niezbedne
oraz w najwigkszym stopniu spetniajacych wymagania dodatkowe.

Procedura skladania dokumentow aplikacyjnych

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie w siedzibie Zarzadu
Gospodarki Mieszkaniowej w Otwocku, ul. Wawerska 8 pokdj nr 6 lub poczta tradycyjna
na adres: Zarzad Gospodarki Mieszkaniowej w Otwocku ul. Wawerska 8, 05 - 400 Otwock
z dopiskiem: Nabor na stanowisko glowna ksiggowa / glowny ksiggowy_w_terminie do 17 stycznia
2023 r. do godz. 15:30. W przypadku wystania poczta tradycyjna, decyduje data wplywu do ZGM
w Otwocku. Dokumenty aplikacyjne, ktore wplyna po terminie okreslonym w ogloszeniu, nie beda
rozpatrywane i bez otwierania kopert, komisyjnie zniszczone.

Wazne informacje dodatkowe

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegétowe CV. powinny byé opatrzone klauzula:
"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych) i ustawg z dnia 10 maja 2018 r.
o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawq z dnia 21 listopada
2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530), a takze podpisane wlasnorecznie.
Wzor kwestionariusza osobowego oraz o$wiadczen stanowia zatacznik do ogloszenia.

Informacja dla kandydatow:

e pierwszy etap naboru — otwarcie i analiza ztozonych dokumentow;

e kandydaci spelniajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie lub mailowo
o terminie kolejnego etapu naboru obejmujacego rozmowe kwalifikacyjna;

e kandydaci, ktorych oferty zostana rozpatrzone negatywnie nie beda o tym informowani;

e dokumenty kandydata, ktory zostanie wyloniony w procesie naboru, stanowi¢ beda podstawe
do nawigzania stosunku pracy oraz dotaczone do akt osobowych;

e p.o. Dyrektora ZGM w Otwocku zastrzega prawo pozostawienia naboru bez rozstrzygniecia;

e w przypadku niezgloszenia si¢ zadnego kandydata p.o. Dyrektora ZGM w Otwocku
moze podjac decyzje o przediuzeniu terminu sktadania dokumentow aplikacyjnych. W sytuacji,
w ktorej zaden kandydat nie spelni wymagan koniecznych do zatrudnienia na danym




stanowisku, p.o. Dyrektora ZGM w Otwocku oglosi ponowny konkurs. Stosowna informacja
zostanie umieszczona na stronie internetowej www.zem-otwock.pl, na stronie internetowe;j
Biuletynu Informacji Publicznej www bip.otwock.pl

e oferty, ktére nie spelnia wymogoéw formalnych, niekompletne oraz wplyna po terminie
nie beda rozpatrywane. Dokumenty uwaia sie za dostarczone w terminie, jezeli wplynely
na ww. adres w terminie do dnia 17 stycznia 2023 r;

e oferty odrzucone zostana komisyjnie zniszczone:

o informacja o wynikach naboru zostanic umieszczona na stronie internetowej
vwwzgm-otwockopl, na o ostronie  internetowej  Biuletynu  Informacji - Publicznej
v bipotwock.pl oraz na  tablicy ogloszeniowej w  siedzibie ZGM  w  Otwocku
przy ul. Wawerskiej 8, 05-400 Otwock.

* dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w sekretariacie ZGM lub pod nr telefonu:
22 779-30-96/97

, B4 Dyrekto
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Otwock, dnia 3 stycznia 2023 r. o
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Informacja

Zarzad Gospodarki Mieszkaniowej w Otwocku w likwidacji jako samorzadowy zaklad budzetowy,
posiada status - w przeksztalceniu, zgodnie z uchwala nr XXVI/270/20 Rady Miasta Otwocka z dnia
27 lutego 2020 . w sprawie nadania statutu ZGM w Otwocku, na podstawie art. 16 ust. 1 ustawy z dnia 27 sierpnia
2009 . o finansach publicznych (Dz. U. 2 2022 r. poz.1634),



(Adres)

Oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacji w ramach naboru na wolne stanowisko urz¢dnicze

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Zarzad Gospodarki Mieszkaniowej w Otwocku moich
danych osobowych podanych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie
z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.
w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzadzenie
o ochronie danych) oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r. 0 pracownikach samorzgdowych.

(Miejscowosc¢ i data) (Podpis osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie)






KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY W ZARZADZIE
GOSPODARKI MIESZKANIOWEJ W OTWOCKU

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia

2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) informuje, iz:

l.Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest p.o. Dyrektora Zarzadu Gospodarki
Mieszkaniowej w Otwocku, 05-400 Otwock, ul. Wawerska 8,

2.Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych - iod/@zam-otwock.pl

3.Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu rekrutacji — na podstawie art. 6 ust.l lit.
a, ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu
Pracy z dnia 26 czerwcal974 r.

4.Zbierane .przez Zarzad Gospodarki Mieszkaniowej w Otwocku dane osobowe, beda przetwarzane
w celu realizacji procesu rekrutacji na wolne stanowiska urzgdnicze na podstawie ustawy
o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r., w szczegdlnosci w celu oceny Pani/Pana
kwalifikacji, zdolnosci i umiejetnosci potrzebnych do pracy na stanowisku, na ktére Pani/Pan aplikuje.
Podstawa prawng przetwarzania sg:

a)przepisy kodeksu pracy i wydane na ich podstawie przepisy wykonawcze, ustawa o pracownikach
samorzgdowych oraz inne przepisy prawa — w zakresie danych okreslonych w szczegdlnosci
wart. 221 kodeksu pracy;

b) niezbednos¢ do wypehienia obowiazku prawnego ciazacego na Administratorze (art. 6 ust. 1 lit. ¢)
RODO);

¢) uzasadniony interes (art. 6 ust. 1 lit. f) RODO) — w zakresie danych zebranych podczas postepowania
rekrutacyjnego. Administrator danych ma uzasadniony interes w tym, aby sprawdzi¢ Pani/Pana
umiejetnosci — jest to niezbedne do oceny, czy jest Pani/Pan odpowiednia osoba na stanowisko,
na ktore prowadzona jest rekrutacja;

d) Pani/Pana zgoda na przetwarzanie Danych osobowych, jezeli zostang przekazane nam inne dane niz
wynikajace z przepisdw prawa.

5. Pani/Pana dane nie bgda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym nie beda podlegaé
profilowaniu.

6. W zwigzku z przetwarzaniem Pani/Pana danych osobowych, przystuguja Pani/Panu nastepujace
prawa:

a) prawo dostgpu do danych osobowych;

b) prawo zadania sprostowania/poprawienia danych osobowych;

¢) prawo zadania usunigcia danych osobowych przetwarzanych bezpodstawnie; w zakresie, w jakim
Pani/Pana dane sg przetwarzane na podstawie zgody — ma Pani/Pan prawo wycofania zgody
na przetwarzanie danych w dowolnym momencie;

d)prawo zadania ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

e)Pani/Pana zgoda na przetwarzanie Danych osobowych, jezeli zostang przekazane nam inne dane
niz wynikajace z przepiséw prawa.

f)prawo wyrazenia sprzeciwu wobec przetwarzania Pani/Pana danych osobowych ze wzgledu
na Pani/Pana szczegdlna sytuacje — w przypadkach, gdy przetwarzamy dane na podstawie naszego
prawnie usprawiedliwionego interesu;

g)prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, w sytuacji, gdy uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia
o ochronie danych osobowych (RODO).

7.Podanie przez Pani/Pana danych osobowych jest wymogiem ustawowym, wynikajacym z ustawy
o pracownikach samorzadowych — art. 11-16. Konsekwencjg nie podania danych osobowych, bedzie
brak mozliwosci wzigcia udzialu w postgpowaniu rekrutacyjnym na wolne stanowisko urzednicze.
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W zakresie danych osobowych, ktore moga by¢ przetwarzane na podstawie Pani/Pana zgody.
ich podanie jest dobrowolne.

Zapoznalem(am) si¢ z trescig klauzuli informacyjnej. w tym z informacja o celu i sposobach
przetwarzania danych osobowych oraz o prawach jakie mi przystuguja w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych.

(Miejscowosc i data) (Podpis osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie)



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imig (IMiona) NAZWISKO: ............co.oeireviisiiecrie e e

2.Dataurodzenia:..............o.oovveeieeee e, LR o T

4. Adres do korespondencii:

ADIEWORZING:. - oo oo cocvcsnnrsmnnssnssene POMIEE L o scsmmisssommsmmsesesas o s OB s senss et o s e R BEE
Kod - Bocztowy .o vovvemesnimssn PO s sn cmmessssasssvmasmvmsirs NBEISOOWOSE wscvssssssvissormmmessssimsorsms iy fissso siessiis sebmii s rasdeias s
Ulicak o msmnmmmanmismrnmmsnamanmsses NEGME s NETHESZKIA o covnes TRBION v irmvsssnmisimsavasin:

B clefon T L el . 5k DA CE e MAl e i T e oo o I o By B SO, SRS BN RO o I

6. Wyksztalcenie (nazwa szkoly i rok jej ukoriczenia):

zawod:

specjalnosé:

ORI BB . cxcccimorssusasersanisisesionisssosmtisa e i s A RS58NS S AR A
DI | MOIONATE .....ooorumn s s rasinnmansmmmemisnsgs mmsmmss i 588 A 8 S AR 2B SRS 50 S 5 R A A4 A P B3 S S AT N SR RSN S i

T Wyksztaicenie uzupetniajgce:

(kursy, studia podyplomowe, data ukoriczenia nauki lub data rozpoczecia nauki w przypadku jej trwania)

8. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia:

Okres Nazwa i adres zakiadu pracy Stanowisko

od do

9. Dodatkowe uprawnienia, umiejetnosci, zainteresowania:

(np. stopier znajomosci jezykow obcych, prawo jazdy, obstuga komputera)

" Miiscowostidaty """ (Podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)







Oswiadczenie dla kandydata ubiegajacego sie o zatrudnienie
na stanowisku urzedniczym

W zwigzku z ubieganiem sie o zatrudnienie w Zarzadzie Gospodarki Mieszkaniowej
w Otwocku na stanowisko:

swiadomaly" odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 §1 Kodeksu karnego przewidujacego

kare pozbawienia wolnosci do lat 3 za skladanie falszywych zeznan oswiadczam, Ze:

1. Posiadam obywatelstwo polskie
[ Tak O Nie

2. Posiadam pelng zdolno$é do czynno$ci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych
zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 .
(] Tak [0 Nie

3. Bylem/-am® skazany/-a" prawomocnym wyrokiem za przestepstwa umysine $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwa skarbowe zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 2
ustawy o pracownikach samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 .
[ Tak 1 Nie

4. Ciesze sie nieposzlakowang opinig zgodnie z art. 6 ust. 3 pkt. 3 ustawy o pracownikach

samorzadowych z dnia 21 listopada 2008 r.
1 Tak (1 Nie

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procedury naboru zgodnie z ustawg z dnia
27 kwietnia 2016 r. o ochronie danych osobowych oraz ustawa z dnia 21 listopada 2008 r.

o pracownikach samorzadowych.

(Miejscowos¢ i data) (Podpis osoby ubiegajacej sig o zatrudnienie)

wiasciwe zaznaczy¢ (X)







