ZARZAD GOSPODARKI MIESZKANIOWEJ W LEGNICY OGLASZA
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE KSIEGOWY

I. Kandydaci przyst¢pujacy do naboru powinni spelnia¢ nast¢pujgce kryteria:

1. Wymagania niezb¢dne:
1) wymogi okreslone w art. 6 ust. 1 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzadowych (Dz.U. z 2018 r., poz. 1260);
2) wyksztatcenie wyzsze lub $rednie;
3) co najmniej 2 letni staz pracy w stuzbach finansowo-ksiggowych w przypadku wyksztalcenia
Sredniego.

2. Wymagania dodatkowe:

1) preferowane wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne, finansowo-ksiggowe;

2) w zakresie umiej¢tnosci zawodowych:
znajomoé¢ zasad rachunkowosci, dobra znajomos¢ obstugi komputera, mile widziana
znajomo$¢ zagadnien podstawowych z zakresu VAT i podatku dochodowego od o0séb
prawnych, umigjetnos$¢ korzystania z edytordéw tekstu i arkuszy kalkulacyjnych;

3) w zakresie predyspozycji osobowo$ciowych:
wnikliwo$é, doktadnos¢, odpowiedzialnosé, samodzielnos¢ 1 rzetelnosé w wykonywaniu
obowigzkow.

II.  Zakres wykonywanych zadan na stanowisku ksi¢gowego w Dziale Finansowym:
1. Zadania gléwne:
1) ewidencja rozrachunkdéw z odbiorcami z tytutu pozostalej sprzedazy;
2) petna obstuga ksiegowa dokumentow dotyczacych zarzadu nieruchomoscig wspélng w
Oddziale Gospodarki Mieszkaniowej Nr 1.

2. Zadania pomocnicze:

1) naliczanie odsetek w przypadku przekroczenia terminu platnosci w zakresie prowadzone]
sprzedazy 1 analiza kont rozrachunkowych;

2) tworzenie i rozwiazywanie odpiséw aktualizujacych naleznosci z tytulu pozostalej sprzedazy i
odszkodowan za bezumowne korzystanie ze $cian pod reklame;

3) windykacja rozrachunkéw— wystawianie wezwan do uregulowania nalezno$ci w zakresie
prowadzonych spraw:

4) wrazie bezskutecznej windykacji przekazywanie spraw do komérek merytorycznych celem
skierowania na drog¢ sadowa.

3. Zadania okresowe:
1) przygotowywanie danych do sprawozdan kwartalnych i rocznych;
2) sporzadzanie potwierdzen sald oraz weryfikacja rachunkéw.

HI. Osoby zainteresowane udzialem w naborze powinny zlozyé:

1) list motywacyjny;

2) peiny zyciorys zawodowy;

3) kserokopie dokumentdw potwierdzajacych wyksztalcenie;

4) kserokopie dokumentow potwierdzajgce doswiadczenie zawodowe, w tym swiadectwa pracy;

5) o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
z peini praw publicznych;

6) os$wiadczenie o niekaraniu za umyélne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub
umysélne przestepstwo skarbowe, (w przypadku zatrudnienia, kandydat zobowigzany zostanie
do dostarczenia zaswiadczenia Kraj owego Rejestru Karnego);

7) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji;

8) inne dodatkowe kserokopie dokumentdw potwierdzajace posiadane kwalifikacje lub
umigjetnosci.



V.

Warunki pracy na stanowisku ksiggowego:

1) zatrudnienie na czas okreslony - na czas zastgpstwa;

2) wynagrodzenie ustalone jest na podstawie Rozporzadzenia Rady Ministrow z dnia 15 maja
2018 r. w sprawie wynagradzania pracownikéw samorzadowych (Dz.U. z 2018 r., poz. 936);

3) praca w warunkach biurowych zwigzana z wykorzystaniem komputera 1 innych urzadzen
biurowych;

4) stanowisko objete naborem znajduje si¢ w pomieszczeniu niesamodzielnym na II pietrze w
budynku przy ul. Zielonej 7, ktéry nie jest wyposazony w winde, praca jednozmianowa,
o$wietlenie naturalne i sztuczne.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zarzadzie Gospodarki Mieszkaniowej w Legnicy
W rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych w m-cu grudniu 2018 r. byl wyzszy niz 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtych kopertach z podanym adresem
zwrotnym i dopiskiem ,,dotyczy naboru na wolne stanowisko urzednicze —ksiegowy w Dziale
Finansowym do dnia 28 stycznia 2019 reku w kancelarii Zarzadu Gospodarki Mieszkaniowej w
Legnicy, przy ul. Zielonej 5/6 pok. 3.

Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru zostang powiadomieni telefonicznie o terminie
rozmowy kwalifikacyjnej.

Oferty nie spelniajace wymogow formalnych oraz oferty ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Oferty kandydatéw niezakwalifikowanych do rozmowy beda przechowywane przez 30 dni, a oferty
kandydatow zakwalifikowanych do rozmowy przez 3 miesiace, od dnia rozstrzygniecia naboru.
Osoby zainteresowane odbiorem dokumentdw aplikacyjnych powinny zglosi¢ telefonicznie cheé ich
odbioru. Oferty nieodebrane po uptywie ww. termindéw zostang zniszczone.

V. Obowiazek informacyjny RODO:
Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 ust. 2 RODO informuje, iz:

1) administratorem danych osobowych osoby sktadajacej oferte jest Zarzad Gospodarki
Mieszkaniowej z siedziba w Legnicy, ul. Zielona 7, zwany dalej ZGM;

2) osoba sktadajaca oferte w sprawach zwiazanych z jej danymi, powinna kontaktowa¢ sie z
Inspektorem Ochrony Danych, e-mail amarchwicka@zgm.legnica.pl, tel. 606 916 651;

3) dane osobowe osoby sktadajacej oferte przetwarzane beda w celu przeprowadzenia rekrutacji w
zawigzku z ogloszonym naborem na stanowisko urzednicze ksiegowy w Dziale Finansowym,
na podstawie dobrowolnej zgody osoby skladajacej oferte - na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a
RODO;

4) podane przez osobe skladajaca oferte dane osobowe nie bedg udostepniane, jak réwniez nie
beda przekazywane do panstwa trzeciego;

5) dane osobowe osoby skladajacej oferte bedg przechowywane przez okreslony czas, tzn. w
przypadku:
a) niezakwalifikowania si¢ do rozmowy przez 30 dni,
b) zakwalifikowania si¢ do rozmowy przez 3 miesiace,
od dnia rozstrzygni¢cia naboru.
Jezeli osoba skladajaca oferte zainteresowana jest odbiorem dokumentéw aplikacyjnych
powinna zglosié cheé ich odbioru. Oferty nieodebrane po uplywie ww. terminéw nie beda
przechowywane 1 zostana zniszczone,

6) osoba skladajgca oferte posiada prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich
sprostowania, usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo




whniesienia sprzectwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody osoby skladajgce]
ofertg przed jej cofnigeiem;

7) osoba skladajgca oferte posiada prawo wniesienia skargi do Prezesa Ochrony Danych
Osobowych gdy uzna, iz przetwarzanie danych osobowych jej dotyczacych narusza przepisy
ogodlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. - RODO;

8) podanie przez osobe skladajacg oferte danych osobowych jest dobrowolne ale konieczne dla
celow zwiazanych z przeprowadzeniem naboru na stanowisko ksiegowego w Dziale
Finansowym;

9) dane osoby skladajgcej oferte nie beda przetwarzane w sposdb zautomatyzowany w tym
réwniez w formie profilowania.
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