Dagbrowa Gérnicza, 16.02.2021 .

Dyrektor Miejskiego Zarzadu Budynkéw Mieszkalnych w Dgbhrowie Gérniczej
ul. Tysiaclecia 20
41-303 Dabrowa Gérnicza

Oglasza nabér na wolne stanowisko urzednicze:

REFERENT DS. KSIEGOWOSCI

Termin skiadania dokumentow: do 26.02.2021 r, godz. 13.00

Ustala sig nastepujace wymagania niezbedne dia kandydatow:

1. Obywatelstwo polskie iub obywateistwo Unii Europejskiej oraz obywatetstwo innego panstwa, ktéremu
na mocy uméw miedzynarodowych lub przepisdéw prawa wspoélnotowego przystuguje prawo do podjecia
zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolite] Polskiej - posiadajgcy znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej.

2. Posiadanie petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych oraz kKorzystanie z pelni praw publicznych.

3. Niekaralnoé¢ za przestepstwa umysine &cigane z oskarzenia publicznego oraz umysine przestepstwa
skarbowe.

4. Nieposzlakowana opinia.

5. Wyksztalcenie $rednie ekonomiczne.

6. Dodwiadczenie zawodowe: minimum 3-letni staz pracy

7. Praktyka w ksiegowosci.

8. Doswiadczenie zwigzane z obstuga klienta.

9. Bardzo dobra znajomos$¢ przepiséw:

Ustawa o dodatkach mieszkaniowych,

Ustawa o rachunkowos$ci,

Ustawa o finansach publicznych wraz z aktami wykonawczymi,

Ustawa o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finanséw publicznych,

Ustawa o pracownikach samorzgdowych,

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

9. Umiejetnosc¢ biegtej obstugi programéw komputerowych: finansowo-ksiegowych, pakietu MS Office.

Wymagania dodatkowe dla kandydatow:

1. Mile widziana znajomo$¢ programu finansowo-ksiegowego INFORM-1.

2. Mile widziane doswiadczenie zwigzane z naliczaniem dodatkéw mieszkaniowych oraz z obslugg lokali
mieszkainych.

3. Umiejetnosé pracy pod presjg czasu,

4, Samodzielnos¢ w organizowaniu i planowaniu wlasnej pracy.

5. Umiejetnoéé pracy w zespole.

Do zadan Referenta ds. Ksiegowosgci bedzie nalezeé:

1.0bsluga najemcdw gminnych lokali mieszkalnych.

2.Przygotowywanie wnioskéw do wykupu mieszkania, obnizki czynszu.
3.Wprowadzanie i analiza przyznanych dodatkéw mieszkaniowych.

3.Wprowadzanie zmian dotyczacych optat za najem lokali mieszkalnych.,

4.Naliczanie odsetek od nieterminowych platnosci.

5. Tworzenie odpisow aktualizujgcych.

6. Sporzgdzanie dokumentéw PK,KOMP w zwigzku ze swoim zakresem obowigzkow,




Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1.Praca przy monitorze ekranowym pow. 4 h dziennie.
2.Miejsce wykonywanej pracy: siedziba zakfadu ul. Tysigclecia 20; 41-303 Dabrowa Gérnicza

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Miejskim Zarzgdzie Budynkow Mieszkalnych
w Dagbrowie Gérnicze] w miesigcu poprzedzajgcym datg upublicznienia ogtoszenia jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

1.List motywacyjny,

2.CV z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej,

3.0ryginat kwestionariusza osobowego dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie.

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

w zatrudnieniu)

5.Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
6.08wiadczenie kandydata o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$le przestepstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyéine przestepstwo skarbowe,

7.0swiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje sie on do niewykonywania zajeé¢
pozostajgcych w sprzecznoscei lub zwigzanych z zajgciami, ktére bedzie wykonywat w ramach obowigzkéw
stuzbowych, wywotujgcych uzasadnione podejrzenie o stronniczo$é lub interesownoéé oraz zajeé sprzecznych
z ohowigzkami wynikajacymi z ustawy,

8.0swiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

9.0swiadczenie wyrazajgce zgode na przetwarzanie jego danych osobowych zawartych w ofercie pracy

dla potrzeb rekrutacji, obecnej i przysziej — zgodnie z ustawa z dnia 10.05.2018 r. o ochronie danych
osobowych (tekst jednolity Dz. U. z 2019 1. poz. 1781)

10. Kserokopie dokumentu potwierdzajgcego niepeinosprawno$é — w przypadku 0séb niepetnosprawnych, ktére
chcg skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérych mowa w art. 13 a ust. 2 Ustawy o pracownikach samorzgdowych ( tekst
jednolity Dz. U. z 2019 r. poz. 1282),

11.08wiadczenie o posiadaniu nieposzlakowane] opinii,

12.Inne dokumenty éwiadczace o posiadanych kwalifikacjach | umiejetnosciach.

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny byé witasnorecznie podpisane, a zlozone kserokopie
dokumentéw poswiadczone wlasnorecznym podpisem za zgodno$é z oryginatem.

Zainteresowane osoby powinny sklada¢ swoje oferty konkursowe w siedzibie
Dyrekcji Miejskiego Zarzadu Budynkéw Mieszkalnych w Dabrowie Gérniczej
ul. Tysiagclecia 20 w terminie do 26.02.2021 r. {(kancelaria MZBNM)

Oferty nalezy sklada¢ w zaklejonych kopertach z dopiskiem:
,» Nabér na wolne stanowisko —~ Referent ds. Ksiegowosci”

v’ Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wplywu) lub nie spefniajace
wymogow formalnych, nie beda rozpatrywane.

v" Dodatkowe informacje na temat prowadzonego naboru mozna uzyskaé pod numerem telefonu:
32 260 86 45; 32 260 86 44




Pozostate informacje:

v" Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne i dopuszczeni do dalszego etapu naboru otrzymajg telefoniczng
informacje dotyczacq dalszej procedury rekrutacyjne.

v" Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacii Publicznej
oraz tablicy informacyjnej Miejskiego Zarzadu Budynkow Mieszkalnych w Dgbrowie Gérniczej przy ul.
Tysigclecia 20, niezwlocznie po przeprowadzonym | zakoriczonym naborze.

v Wszystkie dokumenty zawarte w ofercie muszg byé sporzadzone w jezyku polskim w formie
umozliwiajgcej odczytanie. Dokumenty wydane w jezyku obcym powinny zostaé ziozone wraz
z lumaczeniem.

v" Dokumenty aplikacyjne skladane przez kandydatéw na wolne stanowiska urzednicze przyimowane sg
wylgcznie w terminie podanym do wiadomos$ci w ogtoszeniu umieszczonym w BIP w formie papierows],

nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentow aplikacyjnych droga elektroniczna.
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