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Dyrektor Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Zielonej Gérze

OGLASZA NABOR
na stanowisko urzednicze: starszy referent ds. ksiegowosci

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0sob niepetnosprawnych
w ZGKiM w Zielonej Gorze, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudniania oséb

niepetnosprawnych jest wyzszy niz 6%

1. Wymagania zwigzane z wykonywaniem pracy na stanowisku:
1) wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,
b) petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz petnia praw publicznych,
¢) wymagania kwalifikacyjne - wyksztatcenie min. srednie ekonomiczne,
d) niekaralnosc¢ za przestepstwa popetnione umysinie,
e) nieposzlakowana opinia,
f) stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
g) wiedza w zakresie aspektow ekonomicznych funkcjonowania zaktadu budzetowego,
h) znajomos¢ obowigzujgcych przepiséw i zagadnien w zakresie:
- rachunkowos$ci,
- podatku od towaréw i ustug,
- podatku dochodowego od oséb prawnych,
- zdolnosci analityczne,
i) praktyczna umiejetnosc obstugi komputera w obszarze $Srodowiska WINDOWS
(pakiet MsOffice, Excel),
j) udokumentowany staz pracy dla oséb z wyksztatceniem srednim 2 -lata,

2) wymagania dodatkowe:

a) komunikatywnos¢ - umiejetno$c¢ tatwego nawigzywania kontaktéw z ludzmi,

b) umiejetnosé obstugi urzgdzen biurowych typu kserokopiarki, fax-u,

c) znajomosc¢ oprogramowania PC Biznes PRO Prestiz (moduty Finase i ksiegowos¢ oraz
Rozrachunki).

2. Zakres zadan (czynnosci) wykonywanych na stanowisku starszego referenta ds. ksiegowosci:

prowadzenie rejestru wptywéw dokumentéw ksiegowych,
sprawdzanie dokumentéw ksiegowych,

prowadzenie ewidencji zakupu towardw i ustug,

prowadzenie rozliczen z kontrahentami,

prowadzenie rozliczen podrézy stuzbowych,

prowadzenie ewidencji wynagrodzen osobowych i bezosobowych,
prowadzenie ewidencji raportéw kasowych,

prowadzenie obrotu gotdwkowego.
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Warunki pracy:
Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan

- pracaw petnym wymiarze etatu,
- praca w zespole,
- bezposredni kontakt z petentem,

Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy:

- czynniki ucigzliwe: state obcigzenie statyczne zwigzane z pracg siedzgca, praca przy
komputerze pow. 4 godzin dziennie.

- istniejg bariery architektoniczne w zakresie poruszania sie po budynku — utrudniony dostep os6b
niepetnosprawnych poruszajgcych sie na wézkach inwalidzkich.

3. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

1) curriculum vitae (oryginat),

2) kwestionariusz osobowy dostepny na stronie www.zgkim.zgora.pl/druki/(oryginat),

3) kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

4) kopie dokumentdw potwierdzajgcych kwalifikacje zawodowe,

5) oswiadczenie o niekaralnosci,

6) oswiadczenie o stanie zdrowia,

7) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach
sktadanych w zwigzku z naborem, dla potrzeb niezbednych dla realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 roku o ochronie danych osobowych
(Dz. U. 2014.1182 ze zm.).

8) udokumentowany staz pracy dla osob z wyksztatceniem srednim 2 -lata,

4. Termin i sposéb sktadania dokumentéw aplikacyjnych:

1) termin faktycznego wptywu aplikacji do ZGKiM do 14.07.2017 r.
2) sposob sktadania dokumentéw aplikacyjnych: w zamknietej kopercie

Z napisem:

,Nabdr na stanowisko: starszy referent ds. ksiegowosci ” osobiscie lub listem poleconym:
3) miejsce Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej ul. Zjednoczenia 110

65-120 Zielona Gora pok.002 KANCELARIA (parter).

5. Dodatkowe informacje:

1) Kkontakt z inspektorem ds. osobowych: tel. 68 322 91 68,

2) aplikacje, ktore wptyng do ZGKiM po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane,

3) kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang pisemnie poinformowani o terminie
postepowania sprawdzajgcego,

4) informacja o wyniku naboru bedzie ogtoszona na tablicy informacyjnej w ZGKiM
w Zielonej Gérze ul. Zjednoczenia 110 przy pok. 103 | pietro, oraz na stronie internetowej Zaktadu
www.bip.zgkim.zgora.pl.,

5) dokumenty aplikacyjne kandydatéw, kidrzy nie zakwalifikowali sie do postepowania sprawdzajgcego
zostang odestane poczta.

mgr Wiktor Fanajto
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