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ZAKLAD GOSPODARKI MIESZKANIOWEJ W ZYCHLINIE

ul. Barlickiego 15, 99-320 Zychlin

OGtASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE INSPEKTORA
W ZAKtADZIE GOSPODARKI MIESZKANIOWEJ W ZYCHLINIE
— zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

— wymiar catego etatu w ramach umowy o prace na czas okreslony lub nieokreslony

l. Wymagania niezbedne kandydata:

1) obywatelstwo polskie,

2) wyksztatcenie min. $rednie,

3) staz pracy co najmniej 3 lata dla kandydatow z wyksztatceniem $rednim oraz 1 rok dla
kandydatow z wyksztatceniem wyzszym,

4) posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
5) niekaralnos¢/brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysine przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

6)stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na okreslonym stanowisku,

7) nieposzlakowana opinia.

Il. Wymagania dodatkowe:

1) niezbedna wiedza specjalistyczna — m.in. ustawa o finansach publicznych, ustawa o
rachunkowoéci oraz aktow wykonawczych do ustaw, umiejetnosé ich interpretacji oraz ich
wykorzystania do wykonywania zadan,

2) znajomo$¢ obstugi urzadzen biurowych,

3) umiejetnosci organizacyjne i zarzadzanie czasem,

4) obowiazkowo$é, rzetelnosé, systematycznosé, punktualnosé, dyspozycyjnos,

5) preferowane doéwiadczenie zawodowe w jednostce samorzadu terytorialnego lub innej
jednostce sektora publicznego.

I1l. Warunki pracy na stanowisku:

1) praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym,
2) praca biurowa w budynku ZGM w godzinach: 7°° — 15%,

3) praca w zespole.

IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1)Ksiegowanie dowoddw finansowych jednostki budzetowej,
2)Sporzadzanie list ptac, rachunkéw za prace zlecone, naliczen powodujacych zobowigzania




wobec ZUS, Urzedéw Skarbowych i innych instytucji,

3)Uzgadnianie sald rozrachunkowych, weryfikacja kont i wystawianie potwierdzer sald,

4)Sporzadzanie okresowych sprawozdar budietowych w zakresie dochodéw i wydatkéw
budzetowych,

5)Sporzadzanie okresowych sprawozdarn finansowych w zakresie naleznoéci i zobowiazar,
6)Wystawianie faktur za lokale uzytkowe, reklame i targowice oraz wezwan do zaptaty,
7)Prowadzenie spraw i czynnosci windykacyjnych zmierzajacych do efektywnego
odzyskiwania naleznosci,

8)Podejmowanie czynnosci windykacyjnych ponownie, po ustaleniu sytuacji majatkowej
dtuznika w sprawach, w ktérych komornik wczesniej umorzyt postepowanie egzekucyjne,
9) Prowadzenie rejestru dtuznikdw i sprawozdawczosci z realizacji powierzonych zadan.

V. Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny wraz z numerem telefonu kontaktowego,

2) zyciorys (CV),

3) podpisany kwestionariusz osobowy,

4) kserokopie dokumentdow poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie potwierdzone za
zgodnosc¢ z oryginatem przez kandydata,

5) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych kwalifikacje potwierdzone za zgodnosé

z oryginatem przez kandydata,

6) kserokopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy stwierdzonych swiadectwem pracy
lub zaswiadczeniem o zatrudnieniu potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem przez kandydata,
7) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu

z petni praw publicznych,

8) o$wiadczenie o braku prawomocnego wyroku sadu za umysine przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego lub umyséine przestepstwo skarbowe, albo dokument zawierajacy
dane w tym zakresie,

9) oéwiadczenie o stanie zdrowia niezbednym do pracy na danym stanowisku,

10) klauzula informacyjna o przetwarzaniu danych osobowych w procesie rekrutaciji,

11) oéwiadczenie o wyraieniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym lub innych zataczonych dokumentach — jesli w zakresie tych danych zawarte
s3 szczegdlne kategorie danych, o ktorych mowa w art. 9 ust 1 RODO,

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym oraz zataczonych do niego dokumentach”.

Wszystkie wymagane o$wiadczenia winny zawiera¢ w tresci klauzulg: LSwiadomy/a jestem
odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 paragraf 1 Kodeksu karnego za sktadanie
fatszywych zeznan oéwiadczam, ze..........".

VI. Informacja o wskainiku zatrudnienia niepetnosprawnych w jednostce:
Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w Zaktadzie Gospodarki Mieszkaniowej
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w Zychlinie w rozumieniu przepisdéw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnieniu
oséb niepetnosprawnych, w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia tj.
w miesigcu wrzeéniu 2021 roku nie wynosi 6 %.

VIl. Informacje dodatkowe:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w zamknietej kopercie, osobiscie

w siedzibie Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Zychlinie ul. Barlickiego 15, 99-320 Zychlin
(pokdj nr 2) lub za posrednictwem operatora pocztowego na adres Zaktadu Gospodarki
Mieszkaniowej w Zychlinie, z dopiskiem: ,Nabor na stanowisko inspektora ds. ksiggowosci

i windykacji w Zaktadzie Gospodarki Mieszkaniowej w Zychlinie” w terminie do dnia 08
listopada 2021 roku.

W przypadku przestania dokumentdw za posrednictwem operatora pocztowego decyduje
data wptywu do ZGM, tj. 05 listopada 2021 rok do godz. 10°° . Aplikacje, ktére wptyng do
jednostki po wyzej okreslonym terminie, nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne okre$lone w ogtoszeniu o naborze zostang
powiadomieni telefonicznie o terminie i miejscu rozmowy kwalifikacyjnej.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informaciji
Publicznej http://bip.gminazychlin.pl/ oraz na tablicy informacyjnej w siedzibie Zaktadu.

Osoba wybrana bedzie zobowigzana do przedstawienia oryginatu aktualnego ,Zapytania
o udzielenie informacji o osobie z Krajowego Rejestru Karnego”.

Planowane zatrudnienie poczawszy od 1 stycznia 2022 .




