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ZAKLAD GOSPODARKI MIESZIKANICWES
ul. Wyspianskiego 35 C tel. 91 321 28 38
' 72-600 Swinoujscie
NIP-855-000-40-59

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE:

ZASTEPCA GLOWNEGO KSIEGOWEGO

W ZAKLADZIE GOSPODARKI MIESZKANIOWEJ W SWINOUJSCIU

Dyrektor Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej w Swinoujéciu z siedzibg przy ul. Wyspianskiego 35¢c, na podstawie
zart. 11, 12 i 13 ustawy z dnia 21 listopada 2008 1. o pracownikach samorzadowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1282) oglasza nabér
na wolne stanowisko urze¢dnicze.

I. Okre$lenie stanowiska: Zastepca gléwnego ksiegowego
II. Wymiar czasu pracy- 1/1 etat
III. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem:
1. Wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:
1) obywatelstwo polskie*,
2) znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i w pismie w zakresie koniecznym do wykonywania obowigzkéw zastepcy
glownego ksiegowego,
3) spelniajg jeden z ponizszych warunkéw:
a) ukornczyly ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe, uzupelniajgce
ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i posiadaja co najmniej 3-letnia praktyke

w ksiggowosci,

b) ukonczyly $rednia, policealng lub pomaturalng szkol¢ ekonomiczng i posiadaja co najmniej 6-letnig praktyke
w ksiggowosci,

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

d) posiadajg certyfikat ksiegowy uprawniajacy do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo $wiadectwo
kwalifikacyjne uprawniajace do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydane na podstawie odrgbnych
przepisow,

4) przynajmniej p6l roku pehili obowiazki Gléwnego ksiegowego lub 2 lata pehili obowigzki zastepcy Glownego
ksiggowego,

5) znajomo$é¢ regulacji prawnych odpowiadajacym profilowi dzialalno$ci Zakladu, a zwlaszcza przepiséw ordynacji
podatkowej, przepisow w zakresie VAT, podatku dochodowego od oséb prawnych i fizycznych, ustawy
o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych, ustawy o zaméwieniach publicznych, ustawy o systemie ubezpieczef
spotecznych.

6) posiadanie petej zdolno$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

7) niekaralno$§¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

8) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajgce na optymalne wykonywanie zadai
na danym stanowisku:

1) obstuga systemu informatycznego niezbednego do prowadzenia ewidencji ksiggowej, obstugi programu finansowo-
ksiegowego, rozliczania rachunkéw, $rodkéw trwatych, systemu bankowosci elektronicznej, a takze elektroniczna
obstuga ZUS Platnik, Urzegdu Skarbowego,

2) dos$wiadczenie w samodzielnym wykonywaniu powierzonych zadan,

3) umiejetnos¢ samodzielnego sporzadzania sprawozdan finansowych,

4) umiejetno$¢ praktycznej interpretacji przepisow,

5) dyspozycyjnosc,

6) umiejetnosé pracy w zespole i organizacji jego pracy,

7) sumienno$é, doktadno$¢, odpowiedzialnose,

8) doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzadowych lub administracji publicznej,

9) obstuga komputera, urzadzen biurowych, pakietu Office oraz urzadzen biurowych,

10) umiejetno$¢ pracy pod presja czasu,



11) odpornosé na stres.

3. Zakres wykonywanych zadan:

1) prowadzenie ewidencji ksiggowej w oparciu o polityke rachunkowosci oraz zakladowy plan kont,

2) kontrola dokumentéw ksiegowych pod wzgledem formalnym oraz rachunkowym, w tym: w zakresie zakupu
materialéw, towardw, rob6t budowlanych i innych ushug na rzecz zaktadu,

3) ocena kwalifikowania wydatkéw zaliczanych do wydatkéw budzetowych,

4) dekretowanie wynikajacych z dowodéw ksiegowych operacji gospodarczych oraz ich analiza,

5) ewidencja oraz ksiggowanie wyciggéw bankowych pobranych z bankowosci elektronicznej,

6) przechowywanie w uporzadkowany sposob dowodow ksiegowych do czasu przekazania ich do zakladowsj sktadnicy
akt,

7) analiza sald rozrachunkowych, w tym ich sprawdzanie oraz uzgadnianie,

8) ustalanie zgodnosci sald kont analitycznych oraz syntetycznych (w szczegélnosei kont w zakresie kosztoéw),

9) wykonywanie wydrukéw komputerowych z programu finansowo-ksiggowego dla potrzeb sprawozdawczych,
10)comiesigczne sporzgdzanie analiz przychodow, kosztéw oraz zaleglosci,

11)archiwizowanie danych z programu finansowo-ksiggowego oraz staranne ich przechowywanie,

12)ustalanie wysokoéci zaliczek na podatek dochodowy od oséb prawnych na podstawie ewidencji ksiegowej
oraz przepisow prawa podatkowego z uwzglednieniem doktryny prawa i interpretacji przepiséw prawa,

13)analizowanie oraz kontrolowanie wykorzystania $rodkéw finansowych przydzielonych z budzetu Miasta Swinoujécie
oraz ze srodk6éw Unii Europejskiej bedacych w dyspozycji Zakiadu,

14)nadzor nad prawidlowoscig sporzadzania deklaracji w zakresie podatku od towaréw i ustug na podstawie rejestréw
zakupow i sprzedazy VAT z uwzglednieniem korekt zakupu i sprzedazy,

15)opracowywanie projektow zarzadzen oraz innych aktéw prawa w zakresie gospodarki wlasnej Zakladu oraz realizacji
dochodoéw, a w szczegblnosci polityki rachunkowosci i procedur kontroli wydatkowania $rodkéw publicznych,
16)udzielanie odpowiedzi na pytania klientéw zakladu w zakresie rozliczen ksiggowych,

17)sporzadzanie deklaracji podatkowych do Urzgdu skarbowego,

18)pemienie obowigzkéw w czasie nieobecnosci Gldwnego ksiegowego w wykonywaniu obowiazkéw oraz uprawniefi
Gléwnego ksiegowego w zakresie:

a) prowadzenia ksigg rachunkowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami ustawy o finansach publicznych
na podstawie upowaznienia Dyrektora,

b) prowadzenia rachunkowosci jednostki,

¢) przygotowanie planéw finansowych dochodow i wydatkéw Zaktadu,

d) wykonywania dyspozycji srodkami pienigznymi,

e) dokonywania wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym

f) dokonywania wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji gospodarczych
i finansowych,

g) nadzorowania pracy oraz planowania i organizowania pracy Referatu ksiggowosci zgodnie z przepisami prawa
powszechnie obowigzujgcego, zarzadzeniami, wytycznymi i zaleceniami przelozonych, w tym w zakresie
realizacji wystgpien pokontrolnych, przestrzegania zasad postgpowania dotyczacych realizacji biezacych
nalezno$ci 1 windykacji zalegloici oraz niedopuszczenia do przedawnien nalezno$ci, przestrzegania zasad
i przepiséw dotyczacych zabezpieczania informacji ustawowo chronionych,

h) dokonywanie wstepnej, biezacej i nastgpnej kontroli funkcjonalnej w zakresie powierzonych obowigzkow,

i) nadzor nad prawidlowoscia naliczania wynagrodzen dla pracownikéw, w tym sporzadzonych list plac
oraz w przypadku nieobecnodci pracownika ds. kadr i plac naliczanie wynagrodzen dla pracownikow
i sporzgdzanie listy plac, w tym: przygotowywanie zestawien listy plac do ksiggowania, weryfikacja danych
placowych pod kagtem rozliczen z Urzedem Skarbowym i ZUS, sporzadzanie raportéw z plac, sporzadzanie
deklaracji rozliczeniowych ZUS,

J) przygotowanie (PK) zestawienn list plac z narzutami dla Referatu Ksiegowo$ci,

19)inicjowanie oraz nadzorowanie inwentaryzacji skladnikow majatkowych Zakladu,

20)badanie przyczyn przedawnienia zobowiazan cywilnoprawnych, ustalanie oséb odpowiedzialnych za dopuszczenie
do przedawnien zobowigzan oraz przedkladanie wnioskéw o dokonanie odpisu z ksigg rachunkowych zaleglosci
przedawnionych,

21)sporzadzanie obowigzujacych sprawozdan,

22)wspolpraca z innymi komérkami organizacyjnymi w sprawach zwigzanych z organizacja pracy,
w tym w sprawach zwigzanych z rozliczaniem ksiegowym przekazywanych dokumentow.




IV. Warunki pracy:
1. Charakter pracy na stanowisku i sposéb wykonywania zadan:
1) praca administracyjno - biurowa wykonywana gléwnie w pozycji siedzacej,
2) praca przy monitorze ekranowym.
2. Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:
1) praca wykonywana w siedzibie Zakladu przy ul. Wyspianskiego 35¢ w Swinoujsciu, ktérego wyposazenie zapewnia
bezpieczne i higieniczne warunki do jej swiadczenia,
2) stanowisko pracy zlokalizowane na I pigtrze budynku,
3) podstawowe wyposazenie stanowiska pracy:
a) zestaw komputerowy,
b) meble biurowe,
4) oswietlenie sztuczne i naturalne,
5) brak ucigzliwych i szkodliwych warunkoéw pracy,
6) budynek nie jest wyposazony w urzadzenia umozliwiajace poruszanie si¢ na wozku 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 prace wyplacane jest raz w miesigcu z dolu, nie wezesniej niz 3 dni robocze przed zakonczeniem
miesigca i nie pdzniej niz w ostatnim dniu miesigca, za ktéry wynagrodzenie przysluguje,
4) wskaznik zatrudnienia 0séb niepemosprawnych w Zakladzie, w rozumienie przepisow o rehabilitacji zawodowej
i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych w miesiacu pazdziernik 2019 1. wyniost ponizej 6 %.

V. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia®*:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys zawodowy (CV),

List motywacyjny oraz zyciorys zawodowy (CV) nalezy opatrzy¢ wlasnorgcznymi podpisami, numerem telefonu

kontaktowego lub e-mailem, a takze klauzulg o nastepujacej tresci:
SWyrazam dobrowolnie zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych (innych niz wymagane przepisami prawa)
zawartych w ofercie przez administratora danych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na wolne
stanowisko urzednicze w Zakladzie Gospodarki Mieszkaniowej w Swinoujsciu zgodnie z rozporzqdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem
danych osobowych 1w sprawie swobodnego przephnwu takich danych oraz uchylenia dyrekiywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie
o0 ochronie danych osobowych) oiaz ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. z 2019 r., poz. 1781)",

3) wypehiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,™*

4) o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z ,Klauzula informacyjng dla kandydatéw bioragcych udzial w naborze

na wolne stanowisko urzednicze w Zaktadzie Gospodarki Mieszkaniowej w Swinoujéciu”’,***

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe poswiadczone przez

kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,

6) kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy, opinie, za$wiadczenia, referencie) poswiadczone przez

kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,

7) kopia dokumentu potwierdzajgcego niepelnosprawnos¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginalem,

8) kopia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego lub o$wiadczenie kandydata, ze nie byl

prawomocnie skazany za przestepstwo umyslne lub przestepstwo skarbowe umysine,"**

9) oswiadczenie o niekaralno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych na podstawie art. 4 ust.1 ustawy z dnia

17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych (Dz. U.z 2019 r., poz. 1440),™

10)oéwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,™*

11)oswiadczenie kandydata na przetwarzanie danych osobowych w procesie rekrutacji na wolne stanowisko urzednicze

w Zakladzie Gospodarki Mieszkaniowej w Swinoujéciu.™

VI. Termin i miejsce skladania dokumentow:
Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie A4 opisanej: ,Nabér na ZASTEPCE
GLOWNEGO KSIEGOWEGO w Zakladzie Gospodarki Mieszkaniowej w_Swinouj§ciu — 09.12.2019 r.© —
osobiscie lub przestaé za posrednictwem poczty w terminie do dmia 09.12.2019 r. w Zakladzie Gospodarki
Mieszkaniowej w Swinoujéciu przy ul. Wyspianskiego 35c, Sekretariat pokdj 219 w godzinach od 7.30 do 15.30,
w dniu 09.12.2019 r. do godz. 14:00 (liczy si¢ data wplywu do Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej w Swinoujéciu).




VIIL. Inne informacje:
1) Weryfikacja spelnienia przez kandydatéow wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentéw
wymienionych w czesci V: ,,Wymagane dokumenty i o§wiadczenia’’. Kompletne aplikacje to takie, ktére zawieraja
wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane o§wiadczenia.
2) Kandydaci, ktérych oferty spelnia wymagania formalne zostana zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng —
powiadomieni telefonicznie lub drogg e-mail.
3) Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy zlozy¢ wraz z thumaczeniem na jezyk polski dokonane przez thimacza
przysieglego.
4) Oferty ztozone po wyzej wskazanym terminie lub niespelniajace wymagai nie bedg rozpatrywane.
5) Pracownik podejmujqcy po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym, w tym kierowniczym stanowisku
urzgdniczym, w rozumieniu przepisow art. 16 ust. 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzqdowych
(D= U. = 2019 r, poz. 1282) obowigzany jest odby¢ stuzbe przygotowawczq, o ktérej mowaw art. 19 ww. ustawy.
6) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.um.swinoujscie.pl — jednostki organizacyjne — Zaklad Gospodarki Mieszkaniowej — praca) oraz na tablicy ogloszefi.
7) Dokumenty kandydatéw rozpatrzone negatywnie w danym procesie rekrutacji sg przechowywane przez okres
3 miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W tym okresie, kandydaci bedg mogli dokonywaé
odbioru swoich dokumentéw. Zaklad Gospodarki Mieszkaniowej w Swinoujsciu nie odsyla dokumentéw kandydatom.
Po uplywie 3 miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nieodebrane przez kandydatéw dokumenty
zostang protokolarnie zniszczone.
8) Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr telefonu (091) 321 22 80 wew. 56

*Dyrektor Zakladu, upowszechniajac informacjg o wolnych stanowiskach urzedniczych, w tym kierowniczych stanowiskach urzgdniczych, wskazuje stanowiska, o ktére poza obywatelami polskimi moga ubiegaé
si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego przysluguje prawo do podjgcia zatrudnienia na terytorium
Rzeczpospolitej Polskiej — art. 11 ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych (Dz. U. z2019r., poz. 1282).

** Zaklad Gospodarki Mieszkaniowej w Swinoujsciu, jest administratorem danych osobowych osb ubiegajacych sig o zatrudnienie w Zakladzie. Dane osobowe w zakresie okreslonym w art. 22! Kodeksu pracy
oraz przepisach wykonawczych do Kodeksu pracy beda przetwarzane w celu zwigzanym z procesem rekrutacji nowych pracownikéw Zakladu. Kazda osoba, ktorej dane sg przetwarzane, ma prawo dostgpu
do tresci swoich danych oraz ich poprawiania,

*#*Wz6r ww. oswiadczen, w tym kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie oraz klauzula informacyjna dla kandydatéw biorgcych udzial w naborze na wolne stanowisko urzednicze
w Zakladzie Gospodarki Mieszkaniowej w Swinoujéciu - do pobrania na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.um.swinoujscie.pl — jednostki organizacyjne — Zaklad Gospodarki
Mieszkaniowej — praca) oraz w wersji papierowej w kadrach Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej w Swinoujsciu.

**** Osoba wybrana w postepowaniu konkursowym na ww. stanowisko zobowigzana bedzie do dostarczenia ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie do Ministerstwa Sprawiedliwosci - Krajowy Rejestr

Karny”’.

Dyrektor
Zakladu Gospodarki




