OGLOSZENIE O NABORZE Nr 1/2022 z dnia 2 lutego 2022 r. NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
p.o. Dyrektora Zakladu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Milanowku oglasza nabor
kandydatow na stanowisko Glowny Specjalista / Gléwny Ksiegowy.

Do jednostki Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Milanowku ul. Spacerowa 4

W dziale Ksiggowosci

Na stanowisku Glownego Specjalisty / Glownego Ksiggowego

Wymiar etatu 1/1

Wymagania Kandydatem na stanowisko Gtéwnego Specjalisty / Gtéwnego Ksiegowego moze by¢ 0soba,
niezbedne ktora:

1. Posiada obywatelstwo polskie lub innych panstw, zgodnie z art. 11 ust. 2i 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. 2016,
poz. 902);

2. Posiada pelng zdolnoé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni
praw publicznych;

3. Nie byta skazana za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe;

4. Posiada nieposzlakowana opinig;

5. Spekia ponizsze warunki:

a. ukonczone ekonomiczne studia magisterskie, ekonomiczne studia wyzsze zawodowe,
uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i co najmniej 3 - letnia praktyka w ksiggowosci,

b. ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i co najmniej 6
— letnia praktyka w ksiggowosci,

c. certyfikat ksiggowego uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych, albo $wiadectwo kwalifikacji uprawniajgce do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanych na podstawie odrebnych przepisoéw,

d. biegta umiejetnos¢ obstugi komputera w zakresie pakietu Office: Word, Excel,

e. znajomos$¢ przepisow prawa, w szczegolnosci: Kodeks postepowania
administracyjnego, Ustawy o podatku od towarow i ustug, Ustawy o podatku
dochodowym od 0s6b fizycznych i prawnych, Ustawy o finansach publicznych,
Ustawy o rachunkowosci, Ustawy o odpowiedzialnos$ci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych, Ustawy o0 ubezpieczeniach spotecznych.

1. Staz pracy w administracji publicznej na stanowisku ksiegowego (mile widziana);

\éV)ém?(ganla 2. Samodzielno$¢ w planowaniu i wykonywaniu zadan;
odatkowe 3. Doktadnos¢, sumienno$¢ i rzetelno$¢ w pracy;
4. Znajomo$¢ zasad ksiggowosci budzetowe;;
5. Wysoka kultura osobista, odpornos¢ na stres;
6. Komunikatywno$¢, asertywnos¢;
Zakres Do z.akresu gzynnoéci na W{W stanowisku .naleiy w szczegélngs’ci: . .
wykonywanych 1. Kle-row.ame i sprawowanie wewngtrznej kontroli finansowej w Zaktadzie, zgodnie z
zadan na 0b0w1qzujqcy_rn1 przepisami prawa.
stanowisku 2. Prowadzenie petnej ksiggowosci Zaktadu.

3. Dekretowanie i ksiggowanie dokumentow.

4. Ksiggowanie List Ptac.

5. Rozliczanie i weryfikacja dokumentacji ksiggowe;.

6. Kalkulacja zobowigzan podatkowych i sporzadzanie deklaracji podatkowych oraz
raportow do GUS, US.

7. Rozliczanie podatku VAT.

8. Roczne zamykanie ksiag rachunkowych.

9. Rozliczenie podatku dochodowego CIT i PIT.

10. Kierowanie pracg dziatu ksiegowego.

11. Nadzor nad prawidlowym obiegiem dokumentacji finansowej i rachunkowe;j.
12. Nadzorowanie i prawidlowego prowadzenia ewidencji zakupow i sprzedazy materiatow
srodkow trwatych (zgodnie z ich klasyfikacja), kosztow oraz ewidencji ogdlne;.

13. Ksiegowanie Wspolnot Mieszkaniowych i dokonywanie ich rozliczen.

14. Zastepowanie Dyrektora ZGKiM w razie Jego nieobecnosci




Warunki pracy

Miejsce pracy: Praca w budynku przy ul. Spacerowej 4 w Milanowku. Budynek
dostosowany do potrzeb oséb niepetnosprawnych.

Stanowisko pracy: Bezpieczne warunki pracy na stanowisku. Praca przy komputerze w
pomieszczeniach stalej pracy, o$wietlonej §wiattem naturalnym i sztucznym z wentylacja
grawitacyjna, oraz przemieszczeniem si¢ wewnatrz budynku i na jego terenie.

Wymagane
dokumenty i

oswiadczenia

1. CV, list motywacyjny i kwestionariusz osobowy (do pobrania na stronie www.zgkim-
milanowek.pl lub www.milanowek.pl — koniecznie zawierajace informacje o
wyksztatceniu i doswiadczeniu zawodowym oraz o posiadanych kwalifikacjach.

2. W przypadku osoby nie posiadajacej obywatelstwa polskiego — kserokopia dokumentu
potwierdzajacego posiadane obywatelstwo oraz dokumentu potwierdzajacego
znajomosc jezyka polskiego, zgodnie z przepisami o stuzbie cywilne;j.

3. Os$wiadczenie kandydata o pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnych, oraz korzystania z
petni praw publicznych, oraz o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za
przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnos$ci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe.”

4. Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celéw rekrutacji.”

" druki kwestionariusza i o$wiadczen sg do pobrania na stronie www.zgkim-milanowek.pl lub
www.milanowek.pl

Zatrudnienie
planowane

Od lutego/marca 2022 r. w pelnym wymiarze czasu pracy, na czas okre$lony z mozliwoscia
zawarcia kolejnej umowy na czas okreslony lub na czas nieokreslony.

Termin skladania
ofert

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac:

w zaklejonych kopertach
¢ 0sobiscie w sekretariacie Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej
w Milanowku przy ul. Spacerowej 4 (wejscie od ul. Pasiecznej),
e pocztg na adres : ZGKiM w Milanéwku ul. Spacerowa 4, 05 — 822 Milanéwek

lub
e poczty elektroniczng na adres: a.gocan@zgkim-milanowek.pl

z dopiskiem ,,OGLOSZENIE O NABORZE Nr 1/2022 z dnia 2 lutego 2022 r. ha wolne
stanowisko urzednicze” oraz podanym numerem telefonu kontaktowego w terminie do
dnia 18 lutego 2022 r. do godz. 12

Rozpatrywane beda tylko kompletne oferty, ktore wptyng do podanego wyzej terminu.
Aplikacje, ktore wptyng do ZGKiM po wyzej okreslonym terminie nie bgda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP
www.milanowek.pl oraz na stronie www.zgkim-milanowek.pl.

Dodatkowe informacje :

1. Z kandydatami zostanie przeprowadzona rozmowa kwalifikacyjna.

2. Ztozonych i niewykorzystanych w procesie rekrutacji dokumentow ZGKiM nie odsyta. Kandydat moze je odebra¢
w sekretariacie ZGKiM po zakonczeniu procesu rekrutacji. Nieodebrane dokumenty aplikacyjne 0séb nie
zakwalifikowanych zostana komisyjnie zniszczone.

3. W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych w
ZGKiM w Milanowku, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu 0sob
niepelnosprawnych byt nizszy niz 6%.

p.o. Dyrektora ZGKiM
Tomasz Aleksandrzak
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