oujSCi€ OGLOSZENIE O NABORZE:

ZASTEPSTWO NA CZAS USPRAWIEDLIWIONEJ NIEOBECNOSCI
PRACOWNIKA W REFERACIE KSIEGOWOSCI W ZGM SP. Z O. O.
W SWINOUJSCIU

Oferujemy:

prace w stabilnej firmie,

zatrudnienie w pelnym wymiarze godzin na podstawie umowy o pracg,
wynagrodzenie odpowiednie do zakresu zadaf i wynikéw pracy,
odpowiednie i bezpieczne warunki pracy,

prace w przyjaznej atmosferze,

mozliwos$¢ rozwoju zawodowego i podnoszenia kwalifikacji.

Od kandydata oczekujemy:

wyksztalcenie $rednie ekonomiczne i co najmniej 2-letni staz pracy w zawodzie lub
wyksztalcenie wyzsze z zakresu ekonomii, rachunkowosci i co najmniej 1- rok stazu pracy
w zawodzie,

znajomo$¢ regulacji prawnych odpowiadajacym profilowi dzialalnosci spétki, a zwlaszcza
przepiséw ordynacji podatkowej, przepiséw w zakresie VAT, podatku dochodowego od 0s6b
prawny i fizycznych, ustawy o rachunkowosci,

dos$wiadczenia w pracy na tozsamym lub podobnym stanowisku,

umiejetnosei samodzielnego sporzadzania sprawozdan finansowych,

umiejetno$¢ praktycznej interpretacji przepisow,

umiejetnosei korzystania z dostepnych urzadzen i narzedzi w tym systemu informatycznego
niezbednego do prowadzenia ewidencji ksiggowej, obstugi programu finansowo-ksiggowego,
rozliczania rachunkow a takze systemu bankowosci elektronicznej,

umiejetnosci organizacji pracy wlasnej oraz pracy w zespole,

umiejetnosci pracy pod presjg czasu,

odpowiedzialnosé, rzetelno$¢, doktadnos¢, terminowosc.

Zakres obowiazkdw obejmuje w szczegdlnosci:

prowadzenie ewidencji ksiggowej w oparciu o polityke rachunkowoéci oraz zakladowy plan
kont ,

kontrola dokumentéw ksiegowych pod wzglegdem formalnym oraz rachunkowym, w tym:
w zakresie zakupu materialow, towaréw , robot budowlanych i innych ustug na rzecz Spoiki,
dekretowanie wynikajacych z dowodéw ksiggowych operacji gospodarczych oraz ich analiza,
ewidencja oaz ksiggowanie wyciaggéw bankowych pobranych z bankowodci elektronicznej,
przechowywanie w odpowiedni sposéb dowodéw ksiggowych do czasu przekazania ich do
sktadnicy akt ,

analiza sald rozrachunkowych, w tym ich sprawdzanie oraz uzgadnianie,

comiesieczne uzgadnianie wplat czynszowych,

ustalanie zgodno$ci sald kont analitycznych oraz syntetycznych(w szczegdlnosci kont
w zakresie kosztow),

ksiegowanie kosztow lokali znajdujacych si¢ w administrowaniu wspdlnot mieszkaniowych (w
zastepstwie pod nieobecno$¢ pracownika odpowiedzialnego za dane zadanie)

wykonywanie wydrukéw komputerowych z programu finansowo-ksiegowego dla potrzeb
sprawozdawczych,

ustalanie wysokosci zaliczek na podatek dochodowy od 0s6b prawnych na podstawie ewidencji
ksiegowej oraz przepisow prawa podatkowego z uwzglednieniem doktryny prawa
i interpretacji przepisow prawa,

wprowadzanie danych do Jednolitego Pliku Kontrolnego oraz wysytanie do jednostki
nadrzednej,

Zastepstwo na czas usprawiedliwionej nicobecnosei pracownika w Wicloosobowym stanowisku ds. administrowania lokalami
ZGM sp. z 0.0. | ul. Wyspianskiego 35C | 72-600 Swinoujicie



e sporzadzanie deklaracji w zakresie podatku od towaru i ustug na podstawie rejestru zakupow
i sprzedazy VAT z uwzglednieniem korekt zakupu i sprzedazy,

o przygotowanie danych do projektow zarzadzen oraz innych aktow prawa w zakresie optat
i stawek wynikajacych z danych ksiggowych,

e udzielanie odpowiedzi na pytania klientéw spotki w zakresie rozliczen ksiggowych,

e zastepowanie w czasie nicobecno$ci pracownikow Referatu Ksiggowosci,

e wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan zwiazanych z zakresem czynnosci,
zleconych przez bezposredniego przetozonego oraz Prezesa spolki.

Wymagane dokumenty”:

e list motywacyjny,

e zyciorys zawodowy(CV)

e kopie dokumentdéw potwierdzajacych staz pracy (§wiadectwa pracy, opinie, zas§wiadczenia,
referencje) poswiadczone przez kandydata za zgodnos¢ z oryginaltem,

e wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,”

e oS$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z ,,Klauzulg informacyjng dla kandydatéw bioracych udziat
w naborze na wolne stanowisko pracy w ZGM sp. z 0.0. w Swinoujéciu”’,”

e o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z ,,Oéwiadczeniem kandydata dot. przetwarzania danych osobowych
w procesie rekrutacji na wolne stanowisko pracy w ZGM Sp. z 0.0. w Swinoujsciu.™

e o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosei do czynnosei prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych,”

e os$wiadczenie o niekaralno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych na podstawie art.
4 ust.1 ustawy z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw
publicznych (Dz. U. z 2019 r., poz. 1440 ze zm.).”

e kopia zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego lub o$wiadczenie
kandydata, ze nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo umyslne lub przestepstwo

skarbowe umy$lne,”

Termin i miejsce sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

e CV oraz list motywacyjny nalezy sklada¢ w terminie do dnia 5 pazdziernika 2020 r.
w Sekretariacie ZGM sp. z 0.0. w Swinoujéciu przy ul. Wyspianskiego 35C  od poniedziatku
do pigtku w godzinach od 7*° do 15% lub za poérednictwem poczty na adres: ZGM sp. z o.0.
ul. Wyspianskiego 35C 72-600 Swinoujécie w zamknictej kopercie opisanej NABOR NA
ZASTEPSTWO NA CZAS USPRAWIEDLIWIONEJ NIEOBECNOSCI
PRACOWNIKA W REFERACIE KSIEGOWOSCI

o  Zastrzegamy prawo do kontaktu jedynie z wybranymi kandydatami.

¢ Dokumenty aplikacyjne kandydata wylonionego w procesie rekrutacji zostang dotaczone do akt
osobowych.

o Dokumenty aplikacyjne pozostatych kandydatéw zostana usunigte a dane osobowe nie beda
podlegaly przetwarzaniu.

W dokumentach aplikacyjunych nalefy zamiescié tresé poniiszej klauzuli zgody: ,,Wyrazam
dobrowolnie zgode na przetwarzanie moich danych osobowych (innych niz wymagane przepisami
prawa) zawartych w ogloszeniu przez administratora danych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacjii  w Z GM sp. z o. o. zgodnie z rozporzqdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob
fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego przeplywu
takich  danych  oraz  uchylenia  dyrektywy  95/46/WE (ogdlne  rozporzgdzenie
o ochronie danych osobowych) oraz ustawq z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz.U. 22019 r., poz. 1781)"°

*ZGM sp. z 0.0. w Swinoujsciu, jest administratorem danych osobowych oséb ubiegajacych sig o zatrudnienie w Spolce. 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 spétki. Kazda osoba, ktérej dane s3 przetwarzane,
ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania,

*Wz6r ww. odwiadczen, w tym kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie oraz klauzula informacyjna dla kandydatow bioracych udzial w naborze na wolne
stanowisko pracy w ZGM sp. zo.o. w Swmoujscm do pobrania na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.um.swinoujscie.p! — jednostki organizacyjne — ZGM
sp. z 0.0. — praca) oraz w wersji papierowej w kadrach ZGM sp. z 0.0. w S\VanUJSClU

*++ Osoba wybrana w postgpowaniu konkursowym na wiw. stanowisko zobowigzana bedzie do dostarczenia ,,Zapytania o udzielenie informacji o osobie do Ministerstwa Sprawiedtiwosci
- Krajowy Rejestr Karny””.
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