Dabrowa Goérnicza, 11.08.2020 r.

Dyrektor Miejskiego Zarzgdu Budynkéw Mieszkalnych w Dgbrowie Gérniczej
ul. Tysiaclecia 20
41-303 Dgbrowa Gornicza

Oglasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze:

INSPEKTOR DS. KSIEGOWOSCI

Termin skfadania dokumentéw: do 31.08.2020 r. godz. 15.00

Ustala sie nastepujace wymagania niezbedne dfa kandydatéw:

1. Obywatelstwo polskie lub obywatelstwo Unii Europejskiej oraz obywatelstwo innego panstwa, ktéremu
na mocy uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Poiskiej - posiadajacy znajomosé jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

2. Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

3. Niekaralno$c¢ za przestepstwa umysine $cigane z oskarzenia publicznego oraz umyslne przestepstwa

skarbowe.

4, Nieposzlakowana opinia.

5. Wyksztatcenie srednie.

6. Dosdwiadczenie zawodowe: minimum 5-letni staz pracy.

7. Praktyka w ksiegowosci.

8. Bardzo dobra znajomo$é przepisdw:

Ustawa o rachunkowosci,

Ustawa o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi,

Ustawa o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

Ustawa o pracownikach samorzgdowych,

Ustawa o ochronie praw lokatoréw, mieszkaniowym zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego.

9. Umiejgtnos¢ biegtej obslugi programéw komputerowych: finansowo-ksiegowych, pakietu MS Office,

Wymagania dodatkowe dfa kandydatow:

1.Mile widziany co najmniej 3 — letni staz pracy w jednostkach organizacyjnych jednostek samorzgdu
terytorialnego oraz znajomo$é zasad ich funkcjonowania.

2. Znajomosé przepisow Ustawy o dodatkach mieszkaniowych

3. Mile widziana znajomos$¢ programu finansowo-ksiegowego INFORM 1.

4. Mile widziana znajomosé obstugi KRD, BIG.

5. Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

6. Samodzielnos¢ w organizowaniu i planowaniu wtasnej pracy.

7. Umiejetnosé pracy w zespole.

Do zadan Inspekiora ds. Ksiegowosci bedzie nalezeé:

1.0bstuga najemcéw gminnych lokali mieszkalnych.

2.Przygotowywanie whioskow do wykupu mieszkania, obnizki czynszu.
3.Wprowadzanie zmian dotyczacych optat za najem lokali mieszkalnych.

4 Naliczanie odsetek od nieterminowych ptatnosci.

5.Tworzenie odpisdéw aktualizujgcych.

6. Sporzadzanie dokumentdéw PK, KOMP w zwigzku ze swoim zakresem ohowigzkow.
7. Wystawianie wezwan do zaptaty.

8. Wpisywanie i analiza dluznikow w BIG, KRD.

9. Kontakty z kontrahentami i przeprowadzanie negocjacji w sprawie splaty zadtuzenia.




Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.Praca przy monitorze ekranowym pow. 4 h dziennie.
2.Miejsce wykonywanej pracy: siedziba zaktadu ul. Tysiaclecia 20; 41-303 Dgbrowa Goérnicza

Wskaznik zatrudnienia oséb niepeinosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Miejskim Zarzadzie Budynkéw Mieszkainych
w Dabrowie Gorniczej w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1.List motywacyjny,

2.CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

3.0ryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgce] sie o zatrudnienie.

4 Kserokopie swiadectw pracy lub aktualne zaswiadczenie z zaktadu pracy ( w przypadku pozostawania

w zatrudnieniu)

5.Kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

6.0swiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysle przestepstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, _

7.0swiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sig on do niewykonywania zajeé
pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych z zajgciami, ktére bedzie wykonywat w ramach obowigzkéw
stuzbowych, wywoliujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$é lub interesowno$é oraz zajeé sprzecznych
z obowigzkami wynikajacymi z ustawy,

8.0swiadczenie kandydata o obywatelstwie, posiadaniu peinej zdolnoéci do czynnosci prawnych oraz
0 korzystaniu z pelni praw publicznych,

9.0swiadczenie wyrazajgce zgode na przetwarzanie jego danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb rekrutacji,

10. Kserokopia dokumentu potwierdzajacego niepeinosprawnoéé — w przypadku oséb niepelnosprawnych, ktdre
cheg skorzystac z uprawnienia, o ktérym mowa w art. 13 a ust. 2 Ustawy o pracownikach samorzgdowych
( tekst jednolity Dz. U. z 2019 1. poz. 1282),

11.08wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowane] opinii,

12.Inne dokumenty swiadczgce o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach.,

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ wlasnorecznie podpisane, a zlozone kserokopie
dokumentéw poswiadczone wilasnorgcznym podpisem za zgodno$é z oryginatem.

Zainteresowane osoby powinny sklada¢ swoje oferty konkursowe w siedzibie
Dyrekcji Miejskiego Zarzadu Budynkéw Mieszkalnych w Dabrowie Gérniczej
ul. Tysigclecia 20 lub przestaé poczta na adres:

Miejski Zarzad Budynkéw Mieszkalnych
ul. Tysiaclecia 20
41-303 Dabrowa Gornicza
(kancelaria MZBM)

Oferty nalezy skfada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

» Nabor na wolne stanowisko - Inspektor ds. Ksiegowosci”

z podanym adresem zwrothym

v Aplikacje, ktére wplyng po terminie (decyduje data wplywu do MZBM lub data stempla pocztowego
lub niespelniajace wymogow formalnych, nie beda rozpatrywane.

v" Dodatkowe informacje na temat prowadzonego naboru mozna uzyskaé pod numerem telefonu:
32 260 86 45;




Pozostate informacje:

v

v

Kandydaci spetniajacy wymogi formalne i dopuszczeni do dalszego etapu naboru otrzymaja telefoniczna

informacjg dotyczaca dalszej procedury rekrutacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informagiji Publicznej
oraz tablicy informacyjnej Miejskiego Zarzadu Budynkéw Mieszkalnych w Dabrowie Gorniczej
przy ul. Tysigclecia 20, niezwlocznie po przeprowadzonym i zakoficzonym naborze.

Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg by¢ sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajgcej odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zostaé ziozone wraz
z tlumaczeniem.

Dokumenty aplikacyjne sktadane przez kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze przyjmowane sg
wylacznie w terminie podanym do wiadomosci w ogloszeniu umieszczonym w BIP w formie papierowej,

nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogq elektroniczna.
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