URZAD MIASTA I GMINY

Burmistrz Miasta i Gminy w Pieszycach
oglasza konkurs na stanowisko SPECJALISTY DS. KSIEGOWOSCI
w Zakladzie Gospodarki Mieszkaniowej w Pieszycach

I. Informacje podstawowe

1. Adres jednostki:
Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej w Pieszycach, ul. Mickiewicza 10, 58-250 Pieszyce
2. Wymagania niezb¢dne zwigzane ze stanowiskiem pracy:
- wyksztalcenie wyzsze lub $rednie o profilu ksiggowos$¢-rachunkowos¢,
- 3 letni staz pracy, na zblizonym zakresem stanowisku pracy.
3. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem pracy:
- biegla i praktyczna znajomos¢ komputera,
- dyspozycyjnosé, komunikatywnos¢, kreatywnosc,
- samodzielno$¢ i dobra organizacja pracy,

IL. Osoby zainteresowane udzialem w naborze powinny zlozy¢:

1. list motywacyjny,

2. pelny zyciorys zawodowy, -

3. kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie,

4. kopie dokumentdéw potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe, w tym $§wiadectwa pracy,

5. kserokopi¢ dowodu osobistego, §

6. oéwiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystania z petni praw publicznych,

7. oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji, ?

8. o$wiadczenie kandydata o niekaralno$ci za przestepstwa popetnione umyslnie scigane
7 oskarzenia publicznego lub za umyslne przestgpstwa skarbowe ,

9. kandydaci, kt6rzy zamierzajg skorzystac z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust.
2 ustawy o pracownikach samorzadowych — zobowiazani sg do zlozenia wraz z dokumentami
kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc. -

I11. Zakres zadan:

1.Prowadzenie ksiegowosci finansowej w zakresie:

- sprawdzanie pod wzglgdem formalnym i rachunkowym otrzymanych faktur oraz ich opisywanie.

- przygotowywanie dokumentow finansowych do zaplaty.

- przygotowywanie i realizacja przelew6w bankowych w programie iBiznes.

- Biezace rejestrowanie, dekretowanie oraz ksiegowanie dokumentow ksiggowych dot. ZGM
w programie FK Sizan, ewidencjonowanie kosztow.

- prowadzenie szczegbtowej ewidencji analitycznej kosztow z podziatem na paragrafy zgodnie
z klasyfikacja budzetows.

- uzgadnianie obrotéw i sald kont pomocniczych z saldami i zapisami na kontach Ksiggi Gléwnej
na koniec kazdego miesigca.

- potwierdzanie i uzgadnianie sald z kontrahentami.

- biezace wprowadzanie danych do systemu ksiggowego.

- terminowe, zgodne z przepisami sporzadzanie, na podstawie prowadzonej ewidencji ksiggowej,
sprawozdania finansowego RB-30S.



- wystawianie faktur VAT.

- przygotowanie potwierdzen sald oraz zestawien zgodnych z kartotekami analitycznymi do Bilansu.

- wykonywanie innych czynnosci zleconych przez Gtéwna Ksiggows i Dyrektora.

2.0Obstuga Kasy.

3.Rozliczanie miesigczne z zakupionych i rozchodowanych znaczkéw pocztowych.

4.Prowadzenie rejestru delegacji

5.Biezace sprawy zwigzane z dodatkami mieszkaniowymi.

6.Analiza wnioskéw o odpracowanie zadtuzenia z tytutu uzytkowania lokalu mieszkalnego poprzez
wykonywanie prac na rzecz Gminy Pieszyce.

7.Rozliczanie zuzy¢ wody

IV. Warunki pracy na stanowisku:

1. Praca w warunkach biurowych - zwigzana z wykorzystaniem komputera i innych urzadzen
biurowych,

2. Stanowisko objete naborem znajduje si¢ w pomieszczeniu na parterze budynku przy ul.
Adama Mickiewicza 10 w Pieszycach,

Oferty nalezy sktadac w zamknigtych kopertach z dopiskiem "Nabér na stanowisko

Specjalisty ds. ksiggowosci w Zakladzie Gospodarki Mieszkaniowej w Pieszycach”

do dnia 11 maja 2018 roku do godz. 14. 00, w biurze podawczym Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej
w Pieszycach, ul. Mickiewicza 1 0, 58-250 Pieszyce.

Oferty Zloione po terminie nie bedq rozpatrywane. Na rozmowy kwalifikacyjne zostanie
zaproszonych nie wigcej ni; pieciu najlepszych kandydatéw spetniajgcych wymagania

niezbgdne oraz w najwigkszym stopniu wymagania dodatkowe. Oferty kandydatéw po trzech
miesigcach od dnia ogloszenia wyniku naboru bedq odsylane kandydatom.




