OFERTA PRACY

ZGM SPOLKA Z 0.0. W SWINOUJSCIU
POSZUKUJE KANDYDATA DO PRACY NA STANOWISKO:
NA CZAS DLUGOTERMINOWEGO ZASTEPSTWA USPRAWIEDLIWIONEJ NIEOBECNOSCI
PRACOWNIKA REFERACIE KSIEGOWOSCI

Prezes Spolki ZGM Sp. z 0.0. w Swinoujéciu z siedzibg przy ul. Wyspianskiego 35¢ poszukuje kandydata
do pracy na stanowisko - na czas zast¢pstwa usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika w Referacie ksiggowoSci.

I. Okreslenie stanowiska: ksiggowa.
II. Wymiar czasu pracy- 1/1 etat.
I11. Data zatrudnienia : 09.11.2020

IV. Okreslenie wymagan zwigzanych ze stanowiskiem pracy:
1. Wymagania niezbedne to wymagania konieczne do podjecia pracy na danym stanowisku:

1) obywatelstwo polskie, natomiast obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktérym na podstawie
umoéw  miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przysluguje prawo do podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej,

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

3) znajomo$é¢ regulacji prawnych odpowiadajacym profilowi dziatalnosci Spoélki, 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 samorzadzie gminnym,

4) posiadanie pelnej zdolnosé do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,

5) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyélne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umyslne przestepstwo skarbowe,

6) znajomo$¢ jezyka polskiego w mowie i w piSmie w zakresie koniecznym do wykonywania powierzonych
obowigzkow na stanowisku pracy,

7) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe to pozostale wymagania, pozwalajagce na optymalne wykonywanie zadan
na danym stanowisku:

1) do$wiadczenie w samodzielnym wykonywaniu powierzonych zadaf,

2) umiejetnosé samodzielnego sporzgdzania sprawozdan finansowych,

3) umiejetnos¢ praktycznej interpretacji przepiséw,

4) dyspozycyjnos¢,

5) umiejetno$é pracy w zespole i organizacji jego pracy,

6) sumienno$é¢, doktadnosé, odpowiedzialnosé,

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

8) obsluga urzadzen biurowych oraz komputera, w tym pakietu Office oraz w zakresie systemu informatycznego
niezbednego do prowadzenia ewidencji ksiegowej, obstugi programu finansowo-ksiggowego, rozliczania rachunkéw,
a takze systemu bankowosci elektronicznej,

9) umiejetnosé pracy pod presjg czasu,

10)odpornos¢ na stres.
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3. Zakres wykonywanych zadan:

1) prowadzenie ewidencji ksiggowej w oparciu o polityke rachunkowosci oraz zakladowy plan kont,
2) kontrola dokumentéw ksiggowych pod wzgledem formalnym oraz rachunkowym, w tym: w zakresie zakupu
materiatéw, towaréw, robét budowlanych i innych ustug na rzecz Spélki,

3) ocena kwalifikowania wydatkéw zaliczanych do wydatkow budzetowych,

4) dekretowanie wynikajgcych z dowodow ksiggowych operacji gospodarczych oraz ich analiza,

5) biezace ksiggowanie dokumentdéw wplywajacych do Referatu ksiggowosci,

6) prowadzenie ewidencji wydatkow strukturalnych w oparciu o obowigzujace w tym zakresie przepisy prawa,

7) ewidencja oraz ksiggowanie wyciggdw bankowych pobranych z bankowosci elektronicznej,

8) przechowywanie w uporzadkowany sposéb dowodéw ksiggowych do czasu przekazania ich do zakladowej sktadnicy
akt,

9) dekretowanie oraz ksiggowanie wszystkich dokumentéw zrédlowych wplywajacych do Referatu ksiggowosci
po zaakceptowaniu ich przez upowaznione osoby,

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

11) comiesigczne uzgadnianie wptlat czynszowych,

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

13) ksiggowanie kosztéw lokali znajdujacych sig¢ w administrowaniu Wspdlnot Mieszkaniowych (w zastgpstwie
pod nieobecnos¢ pracownika odpowiedzialnego za dane zadanie),

14) wykonywanie wydrukow komputerowych z programu finansowo - ksiegowego dla potrzeb sprawozdawczych,

15) comiesigczne sporzadzanie analiz przychoddéw, kosztow oraz zaleglosei,

16) przygotowanie oraz ksiggowanie dokumentéw zwigzanych z przyznaniem dotacji gwarantujgce ich otrzymanie
w potrzebnym okresie czasu,

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

18) ustalanie wysokosci zaliczek na podatek dochodowy od oséb prawnych na podstawie ewidencji ksiggowe;j
oraz przepisow prawa podatkowego z uwzglednieniem doktryny prawa i interpretacji przepisow prawa,

19) wprowadzanie danych do Jednolitego Pliku Kontrolnego oraz wysylanie do jednostki nadrzedne;j,

20) sporzadzanie deklarac}i w zakresie podatku od towaréw i uslug na podstawie rejestrow zakupéw i sprzedazy VAT
z uwzglednieniem korekt zakupu i sprzedazy,

21) przygotowanie danych do projektéw zarzadzen oraz innych aktéw prawa w zakresie optlat i stawek wynikajacych
z danych ksiggowych,

22) udzielanie odpowiedzi na pytania klientow zakladu w zakresie rozliczen ksiegowych,

23) zastepowanie w czasie nieobecnosci pracownikéw Referatu ksiggowosci,

24) wykonywanie innych nie wymienionych wyzej zadan zwigzanych z zakresem czynno$ci, zleconych przez
bezposredniego przetozonego oraz Prezesa Spolki.

V. Warunki pracy:

1. Umowa o prace na czas okre§lony — zastepstwo na czas usprawiedliwionej nieobecnosci pracownika
przebywajacego obecnie na zwolnieniu chorobowym, do czasu jego powrotu do pracy.

2. Charakter pracy na stanowisku i sposéb wykonywania zadan:

1) praca administracyjno - biurowa wykonywana gléwnie w pozycji siedzacej,

2) praca przy monitorze ekranowym.

3. Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:
1) praca wykonywana w siedzibie Spolki przy ul. Wyspianskiego 35¢ w Swinoujsciu, ktérego wyposazenie zapewnia
bezpieczne i higieniczne warunki do jej §wiadczenia,
2) stanowisko pracy zlokalizowane na I pigtrze budynku przy ul. Wyspianskiego 35c,
3) podstawowe wyposazenie stanowiska pracy:
a) zestaw komputerowy,
b) meble biurowe,
4) o$wietlenie sztuczne i naturalne,
5) brak ucigzliwych i szkodliwych warunkéw pracy,
6) budynek nie jest wyposazony w urzadzenia umozliwiajace poruszanie si¢ na wézku inwalidzkim.
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4. 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 pracg wyplacane jest raz w miesigcu z dotu, nie wezes$niej niz 3 dni robocze przed zakonczeniem
miesigca i nie pdzniej niz w ostatnim dniu miesigca, za ktéry wynagrodzenie przystuguje.

Wskaznik zatrudnienia 0sob niepelnosprawnych w Spdlce, w rozumienie przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz
zatrudnianiu 0s6b niepefnosprawnych w miesigcu wrzesniu 2020 r. wyniosl ponizej 6 %.

V. Wymagane dokumenty i o$wiadczenia™;

1) list motywacyjny,

2) zyciorys zawodowy (CV),

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

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

3) wypekiony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,””

4) of$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z ,Klauzulg informacyjng dla kandydatow bioracych udzial w naborze

na wolne stanowisko pracy w ZGM Sp. z 0.0. w Swinoujéciu”’,”

5) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje zawodowe poswiadczone

przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,

6) kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy (éwiadectwa pracy, opinie, zaswiadezenia, referencie) po$wiadczone

przez kandydata za zgodnos¢ z oryginatem,

7) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetosprawno$¢ poswiadczone przez kandydata za zgodno$¢ z oryginatem,

8) kopia =zaswiadczenia o niekaralnosci z Krajowego Rejestru Karnego Iub oé$wiadczenie kandydata,

ze nie byl prawomocnie skazany za przestepstwo umyslne lub przestgpstwo skarbowe umyslne,™

9) oswiadczenie o niekaralnosci 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. 22019 r., poz. 1440 ze zm.),”

10)o$wiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu z peni praw publicznych,™

11)o$wiadczenie o zapoznaniu si¢ z ,,O$wiadczeniem kandydata dot. przetwarzania danych osobowych w procesie

rekrutacji na wolne stanowisko pracy w ZGM Sp. z 0.0. w Swinoujsciu.””

VI. Termin i miejsce skladania dokumentdéw:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé¢ w terminie do dnia S listopada 2020 r. w Sekretariacie
ZGM Sp. z 0.0. w Swinoujéciu przy ul. Wyspianskiego 35¢ (I pietro, pokéj 219) od poniedziatku do piatku
w godzinach od 73° do 15% albo przestaé za posrednictwem poczty na adres: ZGM Sp. z 0.0. w Swinoujsciu,
ul. Wyspianskiego 35¢, 72-600 Swinoujicie w zamknigtej kopercie A4 opisanej: “NABOR NA CZAS
ZASTEPSTWA  USPRAWIEDLIWIONEJ NIEOBECNOSCI PRACOWNIKA W  REFERACIE
KSIEGOWOSCI w ZGM Sp. z 0.0. w Swinoujéciu — 5 listopada 2020 .’ — w terminie do dnia 5 listopada 2020
r. do godziny 14% (liczy si¢ data wplywu do ZGM Sp. z 0.0. w Swinoujéciu).

VIL Inne informacje:

1) Weryfikacja spelienia przez kandydatéow wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie dokumentow
wymienionych w czgsci V: ,,Wymagane dokumenty i o§wiadczenia’’. Kompletne aplikacje to takie, ktére zawieraja
wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorg¢cznie podpisane o§wiadczenia.

2) Kandydaci, ktérych oferty spelnia wymagania formalne zostana zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng —
powiadomieni telefonicznie lub droga e-mail.
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3) Dokumenty skladane w jezyku obcym nalezy zlozy¢ wraz z tlumaczeniem na jezyk polski dokonane przez tlumacza
przysieglego.
4) Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej
(www.bip.um.swinoujscie.pl — jednostki organizacyjne — ZGM Sp. z 0.0. — praca) oraz na tablicy ogloszen.
5) Dokumenty kandydatéw rozpatrzone negatywnie w danym procesie rekrutacji sa przechowywane przez okres
3 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W tym okresie, kandydaci beda mogli dokonywa¢
odbioru swoich dokumentéw. ZGM Sp. z o0.0. w Swinoujéciu nie odsyla dokumentéw kandydatom. Po uplywie
3 miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nieodebrane przez kandydatéow dokumenty zostana
protokolarnie zniszczone.
6) Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu (91) 321 22 80:

a) wew.66 — Gléwny ksiegowy,

b) wew. 56 — pracownik ds. kadr.

Uwaga: Oferty niekompletne, ktore nie spetniajq wymagan niezbednych okreslonych ww. ogloszeniu lub zlozone po wyzej
wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane.

*ZGM Sp. z 0.0. W S\vinOujéciu, jest administratorem danych osobowych osob ubiegajacych si¢ 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 pracownikow Spolki. Kazda osoba, ktorej dane sa przetwarzane, ma prawo dostgpu do tresci swoich
danych oraz ich poprawiania,

**Wzor ww. o$wiadczen, w tym kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie oraz klauzula informacyjna dla kandydatow bioracych udzial w naborze na wolne stanowisko pracy
wZGM Sp. zo.o. w S\vinoujs'ciu - do pobrania na stronie internetowej Biuletynu Informacji Publicznej (www.bip.um swinoujscie.pl — jednostki organizacyjne — ZGM Sp. z 0.0. — praca) oraz w wersji papierowej
w kadrach ZGM Sp. z 0.0. w Swinoujsciu.

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