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i ssazezesr REGON DY REKTOR MIEJSKIEGO ZARZADU NIERUCHOMOSCI
w Swiebodzicach
oglasza
NABOR NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Glowny Ksiggowy
(w wymiarze pelnego etatu )
1. Opis stanowiska:

Do podstawowych obowigzkéw Glownego Ksiggowego bedzie nalezalo zapewnienie prawidlowej
dzialalnosci w dziedzinie spraw finansowo-ksiggowych Jednostki, a w szezegolnosei :

1) prowadzenie rachunkowosci Jednostki zgodnie z obowigzujacymi zasadami i przepisami, polegajace na
organizowaniu, doskonaleniu i sporzadzaniu obiegu i kontroli dokumentow ksiggowych, zapewniajacych
wlasciwy przebieg operacji finansowych Jednostki,

2) prawidlowe prowadzenie ksiggowosci, sporzadzanie kalkulacji wynikowej kosztow i sprawozdawczosci
finansowej w sposob umozliwiajacy terminowe przekazywanie rzetelnych informacji ekonomicznych,

3) wykonywanie dyspozycji §rodkami pienigznymi,

4) dokonywanie wstgpnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,

5) dokonywanie wstgpnej kontroli kompletnoscei i rzetelnosei dokumentéw dotyczacych operaci
gospodarczych i finansowych,

6) dekretowanie i ksiggowanie faktur zakupowych z uwzglednieniem przepisow ustawy o podatku VAT,
rozliczanie podatku vat, sporzadzanie deklaracji i przekazywanie do urzedu ,

7) prawidlowe, rzetelne i terminowe dokonywanie rozliczen finansowych,

8) nadzorowanie caloksztaltu prac w zakresie rachunkowosci budzetowej w dziale ksiggowosci i
pozostalych komorkach organizacyjne Jednostki,

9) kierowanie pracami sekcji ksiggowosei finansowej, komorki czynszu, kadr ,wprowadzanie na biezaco
zmian wynikajgcych ze zmian przepisow,

10) ustalanie termindéw prac sekeji ksiggowosci finansowej, czynszow i kadr,

I'1) uzgadnianie i sprawdzanie pod wzglgdem formalnym wplat komorniczych z uwzglednieniem kosztow
sgdowych. Analiza kont, odpisy aktualizacyjne naleznosci, rezerwy i rozliczenia migdzyokresowe
przychodow.

12) analiza konta inwestycyjnego, sprawdzanie poprawnosci obrotow inwestycji od zakupu do uzytkowania
srodka trwalego. Sporzadzanie odpowiedniego polecenia ksiggowania.

13) rozliczanie sprawozdania komorki czynszowej za dany miesige, przeksiggowanie obrotow analitycznych
na syntetyczne, uzgadnianie sald, sporzadzanie, ksiggowanie odpowiednich PK.

14) biezaca analiza kosztow rodzajowych i kosztow wg miejsca powstawania,

15) analiza przychodéw i kosztow - konto zespotu 7.

16) sporzadzenie i ksiggowanie PK z rozliczenia kosztow dzialalnosci pomocniczej i przeniesienie kosztow
dzialalnosci podstawowej.

I'7) Stosowanie w wykonywaniu czynnosci przepisow Ustawy o rachunkowosci i innych obowigzujacych
przepisow.,

2. Wymagania niezhedne:

wyksztalcenie : minimum $rednie ekonomiczne ( mile widziane wyzsze),

profil : ekonomia lub rachunkowosé i finanse,

wymagana znajomosc :

= ustawy o rachunkowosci (dobrze widziana znajomo$¢ rachunkowosci  budzetowej)
- znajomos¢ programow finansowo-ksiggowych (dodatkowy atut znajomosé programu Yuma ),
staz pracy min 6 lat na podobnym stanowisku ( preferowana praca w jednostee budzetowej ),
niekaralnos¢ za przestgpstwo popelione umysinie,

dobry stan zdrowia,

nieposzlakowana opinia.
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3. Wymagania dodatkowe:

- umiejetnos¢ samodzielnej pracy oraz pracy w zespole ,

= rzetelnos¢ i obiektywizm w ustalaniu i dokumentowaniu stanu faktycznego,

= znajomos¢ procedur obowigzujacych w jednostee budzetowej,

- predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialnosé, komunikatywnosé, dyspozycyjnosé, wysoka kultura
osobista,

- biegla obshuga komputera.

4. Wymagane dokumenty:

*  zyciorys (CV),

* list motywacyjny,

*  kwestionariusz osobowy,

*  kserokopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

*  kserokopie innych dokumentow o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i umiejetnosciach,

*  kserokopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy ( $wiadectwa, zaswiadczenia ),

* ewentualne referencje z dotychczasowych miejsc pracy,

* niekaralnos¢ za przestgpstwo popelnione umyslnie / oswiadczenie/,

* oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby
naboru, zgodnie z ustawg z dnial0 maja 2018r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. Z 2018,
z poz. 1000 z pozn. zm.).

Informacje o warunkach pracy na danym stanowisku:

Praca biurowa, mozliwe wyjazdy szkoleniowe, praca przy monitorze komputerowym, czgste kontakty
z interesantami. Informacja wynika z art.13.2 ustawy o pracownikach samorzadowych ( Dz. U. z 2014 r.,
poz. 1202 tekst jednolity z pdzn. zm.).

W rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,
w miesigcu poprzedzajgeym datg upublicznienia ogloszenia  tj.marcu 2021r. wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce wynosi mniej 6%.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ osobiscie w  siedzibie Miegjskiego Zarzgdu
Nieruchomosci, Sekretariat pok. nr 4 lub poczta na adres Miejski Zarzad Nieruchomosci, ul. Swidnicka 7B,
58-160 Swiebodzice z dopiskiem : ,Dotyczy naboru na stanowisko urzednicze™,w terminie do dnia
15.04.2021r. (liczy si¢ data wplywu do Miejskiego Zarzgdu Nieruchomosci).

Aplikacje, ktore wplyna do Miejskiego Zarzadu Nieruchomoscei po wyzej okreslonym terminie nie bedg
rozpatrywane. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu Informacji
Publicznej /http:// www.swiebodzice.pl/ bip — zgm /.

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegdlowe CV ( z uwzglednieniem dokladnego
przebiegu kariery zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,, Wyraiam zgode na prretwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu
naboru zgodnie z Ustawq z dnia 10 maja 2018r. o ochronie danych osobowych ( Dz. U. Z 2018, poz.
1000 ) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady ( EU ) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

i wsprawie swobodnego przeplywu tych danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE

( ogdlne rozporzgdzenia o ochronie danych Dz. Urz. UE L 119/1 ).

Blizszych informacje mozna uzyskac pod nr telefonu ( 074 ) 664-01-133

R Bykier, —

Mirosiawa Rychlicka



Swiebodzice, dnia .........ooveeeeiiiiieeeeiii

( Nazwisko i imig)

OSWIADCZENIE

Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych na potrzeby naboru na wolne
stanowisko urzednicze, zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych
( Dz. Ustaw z 2018 r. poz. 1000 ) oraz zgodnie z Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu tych danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE ( ogolne rozporzgdzenie o ochronie danych Dz. Urz. UE L 119/1) .

...............................................

( czytelny podpis )



KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY UBIEGAJACEJ SIE O ZATRUDNIENIE
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4. Migjsce zamieszkania (adres do korespondenci) .............ooo.......
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6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia ..o RETORP S —
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(okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcow
oraz zajmowane stanowiska pracy)
7. Dodatkowe dane osobowe, jezeli prawo lub obowigzek ich podania wynika z przepisow
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8. Oswiadczam, ze dane zawarte w pkt 1-3 sg zgodne z dowodem osobistym serig .........nr ........

b i, e O O S
lub i do sci
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(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajacej sie 0 zutrudnicnie)“




