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OGLOSZENIE O NABORZE NA KIEROWNICZE STANOWISKO
GLOWNEGO KSIEGOWEGO

ZAKEADZIE GOSPODARKI MIESZKANIOWEJ W SWINOUJSCIU

Dyrektor Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej w Swinoujéciu z siedzibg przy
ul. Wyspianskiego 35 ¢, na podstawie z art. 11, 12 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2016, poz. 902 ze zm.) oglasza nabér na kierownicze

stanowisko urz¢dnicze.

L. Okreslenie stanowiska urzedniczego: Gléwny Ksiggowy
II. Wymiar czasu pracy- 1/1 etat.
TIL Okre$lenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem urzedniczym:

1. Wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym

stanowisku:

1)
2)

3)

4)

3)
6)

posiadajg obywatelstwo polskie®,

posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i w pi$mie w zakresie koniecznym

do wykonywania obowigzkéw gtownego ksiegowego,

maja petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystaja z peini praw

publicznych,

nie byty prawomocnie skazane za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko

obrotowi gospodarczemu, przeciwko dzialalno$ci instytucji panstwowych oraz

samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentéw, za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umySlne przestgpstwo
skarbowe,

ciesza sie nieposzlakowang opinia,

spelniajg jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyly ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze
studia zawodowe, uzupelniajagce ekonomiczne  studia magisterskie
lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiadaja co najmniej 3-letnig
praktyke w ksiggowosci,

b) ukonczyly srednig , policealng lub pomaturalng szkolg ekonomiczna 1 posiadaja
co najmniej 6-letnig praktyke w ksiegowosci,

c) jest wpisana do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych
przepisow,

d) posiadaja certyfikat ksiggowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych albo $wiadectwo kwalifikacyjne uprawniajgce do uslugowego
prowadzenia ksiag rachunkowych, wydane na podstawie odrebnych przepiséw,



1)

2)
3)
4)
5)
6)
7

8)

9)

7) przynajmniej pét roku pelnili obowigzki Gtownego ksiggowego lub 2 lata pehili
obowiazki zastepcy Gléwnego ksiggowego,

8) posiadajg dobrg znajomo$é regulacji prawnych w zakresie finanséw publicznych,
rachunkowosci, prawa zamdéwien publicznych, ubezpieczen spotecznych,

9) znajomo$é obowiazujacych ustaw zwigzanych ze stanowiskiem w tym
w szczegolnosci: ordynacji podatkowej, przepisow w zakresie VAT, podatku
dochodowego od o0s6b prawnych i fizycznych, ustawy o rachunkowosci, ustawy
o finansach publicznych, ustawy o zaméwieniach publicznych, ustawy o systemie
ubezpieczen spolecznych, ustawy kodeks pracy.

2. Wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajace na optymalne

wykonywanie zadan na danym stanowisku:

1) znajomo$é obstugi komputera w zakresie systemu informatycznego niezbgdnego
do prowadzenia ewidencji ksiggowej, obstugi programu finansowo-ksiegowego,
rozliczania rachunkéw, $rodkéw trwatych, systemu bankowosci elektronicznej,
a takze elektroniczna obstuga ZUS, PFRON, Urzedu Skarbowego.

2) do$wiadczenie w samodzielnym wykonywaniu powierzonych zadan,

3) umiejgtno$é samodzielnego sporzadzania sprawozdan finansowych,

4) umiejetno$é praktycznej interpretacji przepisow,

5) umiejgtnos¢ pracy w zespole i organizacji jego pracy,

6) sumienno$¢, doktadnosé, odpowiedzialnose,

7) do$wiadczenie w pracy w jednostkach samorzadowych,

8) bardzo dobra obstuga komputera, pakietu Office oraz urzadzen biurowych,

9) umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu.

3. Zakres wykonywanych zadan:

nadzorowanie pracy oraz planowanie i organizowanie pracy podlegtych komorek
organizacyjnych zgodnie z przepisami prawa powszechnie  obowigzujgcego,
zarzadzeniami, wytycznymi i zaleceniami przelozonych, w tym: realizacji wystgpien
pokontrolnych i innych organéw Kkontrolnych, przestrzegania zasad postepowania
w zakresie realizacji biezacych naleznosei i windykacji zaleglosci oraz niedopuszczenia
do przedawnien naleznogci, przestrzegania zasad i przepisow dotyczacych zabezpieczania
informacji ustawowo chronionych,

prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ustawy
o finansach publicznych na podstawie upowaznienia Dyrektora,

prowadzenie rachunkowosci jednostki,

przygotowywanie planéw finansowych dochodéw i wydatkow zaktadu,

wykonywanie dyspozycji srodkami pienigznymi,

dokonywanie wstepnej kontroli w  zakresie zgodnosci operacji  gospodarczych
i finansowych z planem finansowym, kompletnosci oraz rzetelnosci dokumentow
dotyczacych operacji gospodarczych i finansowych,

dokonywanie wstgpnej, biezacej i nastepnej kontroli funkcjonalnej w zakresie
powierzonych obowigzkéw,

opracowywanie projektow prawa wewnetrznego w zakresie gospodarki wiasnej zaktadu
oraz realizacji dochodéw, a w szczegdlnosci polityki rachunkowosci i procedur kontroli
wydatkowania §rodkow publicznych,

inicjowanie oraz nadzorowanie inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych zakladu,




10) analizowanie i kontrolowanie wykorzystania $rodkéw finansowych przydzielonych
7z budzetu Miasta Swinoujécie, ze $rodkéw Unii Europejskiej bedacych w dyspozycji
zakladu,

11) badanie przyczyn przedawnienia zobowigzafh cywilnoprawnych, ustalanie 0s6b
odpowiedzialnych za dopuszczenie do przedawniefi zobowiazan oraz przedktadanie
wnioskéw o dokonanie odpisu z ksigg rachunkowych zalegtosci przedawnionych,

12) dokonywanie okresowych ocen pracy podleglych pracownikéw oraz nadzorowanie
efektywnego wykorzystania czasu pracy podlegtych pracownikow,

13) aprobowanie planéw urlopéw wypoczynkowych pracownikow w nadzorowanych
komérkach organizacyjnych, planéw pracy nadzorowanych komoérek organizacyjnych,
zakresow czynno$ci podlegtych pracownikow, wnioskéw w sprawach personalnych
podlegtych pracownikéw, projektow innych pism i dokumentow sporzadzanych
w nadzorowanych komdrkach organizacyjnych,

14) tworzenie instrukcji i procedur usprawniajacych pracg w nadzorowanej kombree
organizacyjnej oraz w zakladzie,

15) naliczanie wynagrodzefi dla pracownikéw i sporzadzanie listy ptac, w tym:
przygotowywanie zestawien listy plac do ksiggowania, weryfikacja danych placowych
pod katem rozliczen z Urzedem Skarbowym i ZUS, sporzadzanie raportow z plac,
sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych ZUS, deklaracji podatkowych (PIT-11,
PIT-8AR, PIT-40, PIT-4R) wraz z przygotowaniem rozliczen dla Sekcji Ksiggowosci,

16) sporzgdzanie obowiazujacych sprawozdan,

17) obowiazki wynikajace z funkcji kierownika podlegtych pracownikow.

IV. Warunki pracy:
1. Charakter pracy na stanowisku i sposéb wykonywania zadan:
1) praca administracyjno - biurowa wykonywana gtéwnie w pozycji siedzgcej,
2) praca przy monitorze ekranowym.
2. Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:
1) praca wykonywana w siedzibie Zaktadu przy ul. Wyspiafiskiego 35¢ w Swinoujsciu,
ktérego wyposazenie zapewnia bezpieczne i higieniczne warunki do jej $wiadczenia,
2) stanowisko pracy zlokalizowane na I pigtrze budynku,
3) podstawowe wyposazenie stanowiska pracy:
a) zestaw komputerowy,
b) meble biurowe,
4y o$wietlenie sztuczne i naturalne,
5) brak ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy,
5) budynek nie jest wyposazony w urzadzenia umozliwiajgce poruszanie si¢ na wobzku
inwalidzkim.
3. Czas pracy i zasady wyplaty wynagrodzenia:
1) norma dobowa czasu pracy wynosi 8 godzin,
2) norma tygodniowa czasu pracy wynosi 40 godzin,
3) wynagrodzenie za prac¢ wyplacane jest raz w miesiacu z dolu, nie wczesniej niz 3
dni robocze przed zakoficzeniem miesigca i nie pozniej niz w ostatnim dniu miesigca,
za ktéry wynagrodzenie przystuguje,




4) wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w Zakladzie, w rozumienie
przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0sob
niepetnosprawnych w miesigcu grudzien 2017 r. wynidst ponizej 6 %.

V. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:
1) list motywacyjny,
2) zyciorys (CV) — musi byé opatrzony podpisanym o$wiadczeniem kandydata: ,,wyrazam zgod¢ na
przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z

ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. 22016 . poz. 922) oraz ustawg
z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (tj. Dz. U. 22016 r. poz. 902 ze zm.)”

3) wypetniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajace; sig 0 zatrudnienie™,

4) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje
zawodowe,

5) kopie dokumentéw potwierdzajgcych okresy zatrudnienia oraz przebieg pracy
zawodowej (§wiadectwa pracy, referencje, opinie, zaswiadczenia)

6) o$wiadczenie kandydata, ze nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo
skarbowe (osoba wybrana w postgpowaniu konkursowym na ww. stanowisko
zobowiazana bedzie do przedstawienia zaswiadczenia o niekaralnosci wydanego przez
Krajowy Rejestr Karny),

7) oswiadczenie o niekaralno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych
na podstawie art. 4 pkt 1 i 3 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci
za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (tj. Dz. U. 22017 r. poz. 1311),

8) o$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z petni praw publicznych,

9) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celéw rekrutacji.

VI. Termin i miejsce skladania dokumentéw:
Dokumenty nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie opisanej: ,Nabér na stanowisko
GELOWNEGO KSIEGOWEGO w__ Zakladzie Gospodarki Mieszkaniowej
w Swinoujéciu®’ — osobiscie lub listem poleconym do dnia 22.01.2018 r. w Zaktadzie
Gospodarki Mieszkaniowej w Swinoujéciu przy ul. Wyspianskiego 35¢, Sekretariat
pokéj 219 w godzinach od 7.30 do 15.30, w dniu 22.01.2018 r. do godz. 12:00 (liczy
sie data wplywu do Zakladu).

VII. Inne informacje:

1) Kandydaci, ktérych oferty spelnia wymagania formalne 1 zostang ztozone
W wyznaczonym terminie, beda zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng -
powiadomieni droga e-mail lub telefonicznie.

2) Oferty ztozone po terminie lub niespetniajgce wymagafi nie bgda rozpatrywane.

3) Pracownik podejmujacy po raz pierwszy pracg na stanowisku urzgdniczym, w tym
kierowniczym stanowisku urzedniczym, w rozumieniu przepiséw art. 16 ust. 3
ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z 2016,




poz. 902 ze zm.) obowigzany jest odby¢ stuzbg¢ przygotowawcza, o ktérej mowa w

art. 19 ww. ustawy.
4) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej (www.bip.um.swinoujscie.pl — jednostki organizacyjne —
Zaktad Gospodarki Mieszkaniowe]j — praca) oraz na tablicy ogloszen.

5) Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

6) Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu (091) 321 22 80 wew. 56

*Dyrektor Zakladu, upowszechniajgc informacje o wolnych stanowiskach urz¢dniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzedniczych,
wskazuje stanowiska, o ktore poza obywatelami polskimi moga ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw,
ktérym na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia
na terytorium Rzeczpospolitej Polskiej — art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2016,
poz. 902 ze zm.).

**K westionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej si¢ o zatrudnienie, stanowi zatacznik Nr 1 do rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki
Socjalnej z dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawcoéw dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem
pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika (tj. Dz. U. z 2017 r. poz. 894) i jest dostgpny w Biuletynie Informacji
Publicznej Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej w Swinoujsciu w czesci dotyczacej naboru na wolne stanowisko pracy.

Dyrektor




