' GOSPODAROWANIA
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66-100 Sulechow; ul. Poznanska 18

tel. (0-68) 385 10 21; fax (0-68) 3?3?258 26 Sulechéw, 30 listopada 2023 r.
R. 97805

Dyrektor Zaktadu Gospodarowania Mieniem Komunalnym w Sulechowie
ul. Poznanska 18 66-100 Sulechdow
OGLASZA NABOR
kandydatéw na stanowisko Referent ds. ksiegowosci budzetowej

1. Wymagania stawiane kandydatom:

1) wymagania niezbedne

kandydatem moze by¢ osoba, ktéra:

a) jest obywatelem polskim?,

b) ma petng zdolnos$¢ do czynnoéci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych,

c) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyisze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe i posiada co najmniej 2-letnia praktyke w ksiegowosci
lub

d) ukoriczyta $rednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
3-letnig praktyke w ksiegowosci,

e) nie byta prawomocnie skazana za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe;

f) cieszy sie nieposzlakowang opinia,

g) posiada znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie,

h) posiada znajomos$¢ ustaw:

- Ustawy z dnia 29 wrzegnia 1994 r. o rachunkowosci (Dz. u. z 2023 . poz. 120 ze zm.),

- ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych (Dz. U. z 2023 r. poz. 1270
zezm.),

- ustawy z dnia 11 marca 2004 r. o podatku od towardw i ustug (Dz. U. z 2023 r. poz.
1570 ze zm.),

- Rozporzadzenia ministra Finanséw z dnia 2 marca 2010 r. w sprawie szczego6towe;j
klasyfikacji dochodéw, wydatkéw, przychodéw i rozchodéw oraz srodkow
pochodzacych ze zrédet zagranicznych (Dz. U. z 2022 r. poz. 513 ze zm.),

- Rozporzadzenia Rady Ministréw z dnia 3 pazdziernika 2016 r. w spawie Klasyfikacji
srodkéw Trwatych (KST) (Dz. U. z 2016 r. poz. 1864),

2) wymagania dodatkowe
a) ogodlna znajomosé:
- ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. Ordynacja podatkowa (Dz. U. 2022 r. poz. 2651
ze zm.),

- ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych (Dz. U.
22022 r. poz. 2647 ze zm.),

* W procedurze naboru moga bra¢ udziat obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych pafistw, ktorym na
podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia
na terytorium Rzeczypospolitej, pod warunkiem posiadania znajomosci jezyka polskiego potwierdzonej
dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej wraz z przepisami wykonawczymi.



b

—

f)

- ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2023 r. poz. 1465)

- ustawy z dnia 14 czerwca 1960 r. Kodeks postepowania administracyjnego (Dz. U.
z 2023 r. poz. 775) oraz przepisow wykonawczych,

- ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie
gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego (Dz. U. z 2020 r. poz. 611 ze zm.),

- ustawy z dnia 8 marca 1990 r. o samorzadzie gminnym (Dz. U. z 2021 r. poz. 1372 ze
zm.),

- ustawy z dnia 25 czerwca 1999r. o $wiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzyristwa (Dz. U. z 2022 r. poz. 1732 ze zm.),

znajomosc obstugi urzadzen informatycznych i biurowych, komputerowych systeméw

operacyjnych w systemie biurowym,

znajomosc obstugi oprogramowania biurowego (MS Office, Open Office),

umiejgtno$¢ pracy w zespole, organizacji i planowania pracy, zdolno$¢ analitycznego

myslenia, komunikatywnos¢, skrupulatnosé, sumiennosé, obowigzkowo$é, terminowoéd,

wysoka kultura osobista,

podstawowa wiedza 1z zakresu dziatania Zaktadu Gospodarowania Mieniem

Komunalnym w Sulechowie,

znajomosc programu Pfatnik 10.02.002 oraz obstugi programu ksiegowego SOL bedzie

dodatkowym atutem.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

1. Realizacja zadan z zakresu ksiegowo-finansowego, w szczegdlnosci:

b)

kontrola dowodéw ksiggowych pod wzgledem formalno-rachunkowym,

dekretowanie dokumentéw wg obowigzujacego planu kont,

ksiegowanie dokumentoéw zakupu i sprzedazy,

wystawianie faktur VAT,

rozliczanie podatku VAT,

wprowadzanie dowodéw bankowych w zakresie zrealizowanych dochodéw i wydatkdw
budzetowych wg obowigzujgcej klasyfikacji budzetowej,

zatatwianie korespondencji ze swego zakresu czynnosci,

prowadzenie kasy zgodnie z zasadami gospodarki kasowej okreslonej w Instrukcji
Kasowej ZGMK w Sulechowie,

prowadzenie ewidencji ksiegowej zwigzanej ze $rodkami trwatymi i wartosciami
niematerialnymi i prawnymi zgodnie z zaktadowym planem kont,

dokonywanie naliczeri amortyzacji $rodkéw trwatych oraz wartoéci niematerialnych
i prawnych,

sporzadzanie sprawozdan ze stanu srodkéw trwatych, wartosci niematerialnych
i prawnych oraz ich umorzen,

tworzenie, weryfikacja i wysytanie do ZUS dokumentéw ubezpieczeniowych,
przestrzeganie terminow pfatnosci zobowigzan wobec dostawcéw oraz z tytutu
podatkow i sktadek ZUS.

Blizsze informacje dotyczgce zakresu zadan i odpowiedzialnosci na powyzszym stanowisku
mozna uzyska¢ w Zaktadzie Gospodarowania Mieniem Komunalnym w Sulechowie — tel. 68 385

1021.



3. Warunki pracy na stanowisku:

praca w siedzibie ZGMK w Sulechowie ul. Poznanska 18, 66-100 Sulechdw - budynek
dwukondygnacyjny, bez windy, bez podjazdu dla oséb niepetnosprawnych,

praca od poniedziatku do pigtku w godz. od 7%° do 15,

praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godz. dziennie, praca w pozycji siedzacej,
zaszeregowanie zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikéw ZGMK
w Sulechowie, wynagrodzenie wyptacane na koniec miesigca,

kontakty bezposrednie i telefoniczne z interesantami Zaktadu,

stanowisko pracy zlokalizowane na | pietrze,

praca na stanowisku nie jest narazona na wystepowanie ucigzliwych i szkodliwych
warunkow pracy.

4. Wymiar etatu:

5. Ws
Ws

petny wymiar czasu pracy 40 godzin tygodniowo, 8 godzin dziennie, 1 etat.

kaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w ZGMK w Sulechowie:
kaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zakfadzie Gospodarowania Mieniem

Komunalnym w Sulechowie w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowe;j i spotecznej

Ora

z zatrudnianiu os6b niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia

ogtoszenia o naborze jest nizszy niz 6 %.

6. Dokumenty i oswiadczenia wymagane od kandydatéw na stanowiska Referenta ds.
ksiggowosci budzetowej:

a)
b)
c)
d)

list motywacyjny,

kserokopia dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie,

kserokopie dokumentdw potwierdzajacych staz pracy ($wiadectwa pracy),

wypetniony ,kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie”,
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celow rekrutacji,

o$wiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu
z petni praw publicznych.

Wzory dokumentoéw wymienionych w pkt 6 lit. d — g mozna pobra¢ ze strony ZGMK

w
st

Sulechowie pod adresem: zgmk.bip.sulechow.pl w dziale ,Nabér kandydatéw na wolne
anowiska w ZGMK w Sulechowie”.

7. Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentéw:

1)
2)

3)

termin: nieprzekraczalny do 12.12.2023 r.;

sposob sktadania dokumentéw: w zamknietej kopercie, osobiscie, listem poleconym lub

poczty elektroniczng - z dopiskiem ,,Referent ds. ksiegowosci budzetowej”;

miejsce:

- Zaktad Gospodarowania Mieniem Komunalnym w Sulechowie ul. Poznariska 18,
66-100 Sulechow lub osobiscie pokdj nr 10 (w godz. urzedowania 79°— 15%),

- lub pocztg elektroniczng na adres zgmk@zgmksulechow.pl w przypadku posiadanych
uprawnien do podpisu elektronicznego .



W przypadku wysytania dokumentéw za date dorgczenia uwaza sie date wptywu do ZGMK
w Sulechowie.

Dokumenty aplikacyjne zfozone po terminie okreélonym w ogtoszeniu oraz niekompletne nie
beda brane pod uwage w postepowaniu rekrutacyjnym.

Wszelkie dokumenty wchodzace w sktad ztozonych przez kandydatéw aplikacji zostang
przechowane w Zaktadzie Gospodarowania Mieniem Komunalnym w Sulechowie i nastepnie
zwrocone (z wytaczeniem listu motywacyjnego) po zakoriczeniu procesu rekrutacji.

8. Dodatkowe informacje:
| etap pracy komisji

1.

2,

Ztozone dokumenty aplikacyjne komisja kwalifikacyjna rozpatrzy pod wzgledem
wymogéw formalnych okreslonych w niniejszym ogtoszeniu.

Przewodniczacy komisji w terminie 5 dni roboczych od posiedzenia komisji, na ktérym
zakoriczone zostanie formalne badanie ztozonych ofert, zawiadomi kandydatéw o tym,
czy oferta spetnia wymogi formalne okreslone w ogtoszeniu i poinformuje o terminie
przeprowadzenia drugiego etapu naboru drogj telefoniczna lub e-mailowa.

W przypadku ofert odrzuconych w zawiadomieniu pisemnym podana zostanie przyczyna
odrzucenia.

. Informacje o kandydatach, ktérzy zgtosza sie do naboru, stanowig informacje publiczna

w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem urzedniczym okreslonym
W niniejszym ogtoszeniu.

Il etap pracy komisji

1.

Osoby spetniajgce wymogi formalne obowigzane bedy do wypetnienia testu
kwalifikacyjnego, ktérego celem bedzie sprawdzenie wiedzy niezbednej do wykonywania
pracy. Test dotyczyt bedzie znajomosci ustaw wymienionych w czesci ogloszenia
okreslajgcej wymagania dodatkowe ( pkt 1 ppkt 1 lit. h).

. Test kwalifikacyjny przeprowadzony jest w formie testu jednokrotnego wyboru — kazde

pytanie zawiera: 3 odpowiedzi, z ktérych tylko jedna jest prawidfowa. Za prawidtowa
odpowiedZ kandydaci otrzymajq 1 pkt, za brak odpowiedzi lub ztg odpowiedz 0 pkt.
Kandydaci, ktérzy uzyskajg co najmniej 50 % mozliwych do uzyskania punktéw poproszeni
zostang na rozmowe kwalifikacyjng. W przypadku, gdyby zaden z kandydatéw nie uzyskat
50 % punktéw, na rozmowe kwalifikacyjng zaproszeni zostang kandydaci, ktorzy uzyskali
30 % i wiecej punktow.

. Podczas rozmowy kwalifikacyjnej kazdy cztonek komisji dokona indywidualnej oceny

kandydata przyznajac punkty od 0 do 10.

. W trakcie rozmowy kwalifikacyjnej komisja poinformuje kandydata o warunkach pracy

i ptacy na aplikowanym stanowisku.

. Niezwtocznie po przeprowadzonym naborze informacja o wyniku naboru bedzie

upowszechniona w Biuletynie Informacji Publicznej oraz na tablicy informacyjnej
w Zaktadzie Gospodarowania Mieniem Komunalnym w Sulechowie przez okres 3
miesiecy.

Proponowany termin zatrudnienia kandydata w ZGMK w Sulechowie nastapi w | kwartale
2024 r.

. W przypadku oséb podejmujacych po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym,

w jednostkach, o ktérych mowa w art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r.
o pracownikach samorzadowych (t.j. Dz.U. z 2022 r. poz. 530), o prace zawiera sie na czas
okreslony, nie dtuiszy niz 6 miesigcy. W czasie trwania ww. umowy zatrudnionemu
pracownikowi organizuje sie stuzbe przygotowawcza zgodnie z przepisami wyiej cyt.



o

ustawy. Po uzyskaniu pozytywnego wyniku egzaminu koriczgcego stuzbe przygotowawcza
nawigzana zostanie umowa na czas nieokreslony.

8. Jezeli w okresie 3 miesiecy od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong
w drodze naboru zaistnieje koniecznos¢ ponownego obsadzenia tego samego stanowiska,
mozliwe jest zatrudnienie na tym samym stanowisku kolejnej osoby sposrod najlepszych
kandydatow wymienionych w protokole naboru.

Informacje o administrowaniu danymi osobowymi:

Administratorem Panstwa danych jest Zaktad Gospodarowania Mieniem Komunalnym
w Sulechowie ul. Poznanska 18, 66-100 Sulechow, tel.68 3851021, e-mail:
zgmk@zgmksulechow.pl

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga sie Panstwo
kontaktowac¢ we wszystkich sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych za
posrednictwem adresu email: inspektor@chi24.pl

Przetwarzanie danych osobowych:

Dane osobowe s3g przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)

DYREKTOR
ins. Kagimiery Kotowski






