Zarzad Gospodarki Mieszkaniowej w Otwocku
samorzadowy zaklad budzetowy
oglasza nabo6r na wolne stanowisko pracy
glowna ksiesowa / slownv ksiesowy

wymiar czasu pracy: peten etat
Termin skladania dokumentéw do 20 marea 2023 r. sodz. 17:00

Wymagania niezbedne;

O stanowisko mogg ubiegac si¢ osoby:

posiadajgce obywatelstwo polskie; poza obywatelami polskimi o zatrudnienie moga ubiega¢
si¢ rowniez obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych pafistw, ktérym na podstawie
umow migdzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terenie Rzeczpospolitej Polskiej:

* posiadajace pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystajace z pelni praw publicznych;

nie byly prawomocnie skazane za umysine przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe:;

spelniajace ponizsze warunki: .

v

%

legitymuja si¢ wyzszym wyksztalceniem kierunkowym w zakresie rachunkowosci,
ekonomii, finanséw oraz posiadaja co najmniej 3 - letnig praktyke w zakresie
ksiggowosci i doswiadczenie zawodowe w sferze budzetowej;

lub legitymuja sie srednim wyksztalceniem oraz posiadaja co najmniej 6 - letnia praktyke
w ksiggowosci;

znajg jezyk polski w mowie i pismie;

posiadaja nieposzlakowana opinig;

legitymujg si¢ znajomoscia przepisow ustawy o rachunkowosci i przepiséw
podatkowych.

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe):
doswiadczenie zawodowe na stanowisku glownej ksiegowej / glownego ksiegowego

Jednostki budzetowej lub zakfadu budzetowego (jednostki organizacyjnej, jednostki samorzadu
terytorialnego);

zdolnosci analityczne i koncepcyjne oraz planowania i organizacji pracy:

bardzo dobra obstuga komputera oraz programow wykorzystywanych do prowadzenia
ksiggowosci.

Glowne obowigzki:
kierowanie pracg dziatu finansowego;

udzial w tworzeniu planéw finansowych i sporzadzanie sprawozdan finansowych. bilansu
Jjednostki zgodnie z ustawg o rachunkowosci;

weryfikacja i podpisywanie dokumentow stanowigcych podstawe do wydatkowania srodkow:

nadzor nad prowadzeniem ksiag rachunkowych zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa
rachunkowego i podatkowego, prowadzenie ewidencji srodkow trwatych i wyposazenia;
nadzor nad prawidtowym obiegiem dokumentow ksiggowych i ewidencja zdarzen ksiegowych;
wspolpraca ze Skarbnikiem Miasta Otwocka w realizacji zadan budzetowych;

nadzor nad prawidlowoscig rozliczen podatkowych oraz przygotowywanie JPK;

nadzor nad zapewnieniem prawidlowego i terminowego regulowania zobowiazan;

L]

Zarzad Gospodarki Mieszkaniowej. ul. Wawerska 8, 05 - 400 Otwock: e-mail: sekretariat@ zgm-otwock. pl

tel. (+48) 22 7793096



e wsparcie merytoryczne oraz organizacyjne dzialu finansowego;

Wymagane dokumenty:

e  kwestionariusz osobowy;

e list motywacyjny;

e  zyciorys - curriculum vitae;

e  kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane: wyksztalcenie, odbyte kursy / szkolenia,
kwalifikacje i doswiadczenie zawodowe (staz pracy):

e inne dodatkowe dokumenty np. opinie, referencje:

* oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

®  oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz o korzystaniu z petni
praw publicznych:

®  oswiadczenie o wyrazeniu dobrowolnej zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji:

*  potwierdzenie o zapoznaniu si¢ z ,.klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych™.

Oferujemy:
e  stabilne warunki zatrudnienia na pelny etat;
przyjazng atmosfere pracy; )
dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. trzynastke™;
dodatek stazowy:
regularnie wyplacane wynagrodzenie;
pakiet socjalny: dofinansowanie do wypoczynku, wsparcie finansowe w sytuacjach losowych,
doplaty do wydatkéw ponoszonych z tytulu Kkorzystania z oérodkéw kulturalno
- oswiatowych oraz sportowo - rekreacyjnych, min. kart sportowych;
®  dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych.

Warunki pracy:

Stanowisko pracy zlokalizowane jest w budynku Zarzadu Gospodarki Mieszkaniowej
w Otwocku przy ul. Wawerskiej 8 na parterze. Dostepnosé budynku: przy wejsciu znajduje
si¢ parking dla pracownikéw, brak windy. Praca odbywa si¢ w systemie jednozmianowym
w budynku Zarzadu. 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 wspoldziatania
z innymi pracownikami ZGM w Otwocku.

Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym 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 byt nizszy niz 6%.
Pierwszefistwo w zatrudnieniu na stanowiskach urzedniczych, przystuguje osobie niepetnosprawne;j,
o ile znajduje si¢ gronie pigciu najlepszych kandydatow spelniajacych wymagania niezbedne
oraz w najwigkszym stopniu speniajacych wymagania dodatkowe.

Procedura skladania dokumentéw 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
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lub za posrednictwem poczty elektronicznej na adres rekrutacja@zgm-otwock.pl z dopiskiem:
Nabor na stanowisko gléwna ksiggowa / glowny ksiggowy_w_terminie do 20 marca 2023 r.
godz. 17:00. W przypadku wystania poczta tradycyjng - decyduje data zarejestrowanego wplywu
do ZGM w Otwocku.

Waine informacje dodatkowe
Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegdtowe CV. powinny by¢ opatrzone klauzula:

"Wyrazam zgodg 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 oséb fizycznych w zwigzku

z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia

dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzqdzenie o ochronie danych) i ustawg z dnia 10 maja 2018 r.

o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2019 r. poz. 1781) oraz ustawg z dnia 21 listopada

2008 r. o pracownikach samorzgdowych (Dz. U. z 2022 r. poz. 530), a takze podpisane wlasnorecznie.

Wzér kwestionariusza osobowego oraz oswiadczen stanowig zalaczniki do ogloszenia.

Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowia informacje publiczng w zakresie

objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu o naborze.

Informacja dla kandydatow: .

® pierwszy etap naboru — otwarcie i analiza ztozonych dokumentéw:

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

* kandydaci, ktorych oferty zostang rozpatrzone negatywnie nie beda o tym informowani;

* dokumenty kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie naboru, stanowié bedg podstawe
do nawigzania stosunku pracy oraz dolaczone do akt osobowych;

* p.o. Dyrektora ZGM w Otwocku zastrzega prawo pozostawienia naboru bez rozstrzygniecia,
a takze - w przypadku niezgloszenia si¢ zadnego kandydata, moze podja¢ decyzje
o przedtuzeniu terminu skladania dokumentow aplikacyjnych. W sytuacji, w ktdrej zaden
kandydat nie spetni wymagan koniecznych do zatrudnienia na danym stanowisku. ogloszony
zostanie ponownie konkurs. Informacja zostanie umieszczona na stronie internetowej
www.zgm-otwock.pl oraz www . bip.otwock.pl

¢ oferty, ktore nie speinia wymogéw formalnych. niekompletne oraz wplyna po terminie
nie beda rozpatrywane. Dokumenty uwaiza si¢ za dostarczone w terminie, jezeli wplynely
w jeden ze wskazanych w ogloszeniu o naborze sposéb do dnia 20 marca 2023 r.
godz. 17:00;

e oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone;

e informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej
www.zgm-otwock.pl i www.bip.otwock.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 telefonicznie: 22 7793096.

Otwock, dnia 8 marca 2023 r.
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