p.o. Dyrektora
oglasza nabdr kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze:
Ksiegowa/Ksiegowy
w Zarzadzie Gospodarki Mieszkaniowej w Otwocku
wymiar czasu pracy: pelny wymiar czasu pracy — 1/1 etat

1.Wymagania niezbedne:

Y

2)

3)
4)

5)

6)
7)

spetnienie jednego z ponizszych warunkow:

a) ukonczenie ekonomicznych jednolitych studiéw magisterskich, ekonomicznych
wyzszych studiow zawodowych, uzupehiajagcych ekonomicznych studiow
magisterskich lub ekonomicznych studiéw podyplomowych i posiadanie co
najmniej 3 - letniej praktyki w ksiegowosci,

b) ukonczenie Sredniej, policealnej lub pomaturalnej szkoty ekonomicznej i posiadanie
co najmniej 6 - letniej praktyki w ksiegowosci,

posiadanie obywatelstwa polskiego, poza obywatelami polskimi o zatrudnienie moga

ubiega¢ si¢ obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw, ktorym na

podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terenie Rzeczpospolitej Polskie;j,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

brak prawomocnego skazania za przestgpstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi

gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci dokumentdw lub za przestepstwo skarbowe,
posiadanie znajomosci jezyka polskiego w mowie i piSmie niezbednym do
wykonywania obowiazkow ksiegowej/ksiggowego,

nieposzlakowana opinia,

stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na wskazanym stanowisku.

2.Wymagania dodatkowe:

1)

2)
3)

4)

znajomos$¢ ustaw: o finansach publicznych, o rachunkowosci, odpowiedzialnosci za
naruszenie dyscypliny finans6w publicznych ,

znajomos¢ przepiséw: samorzadowych, podatkowych,

znajomos¢ Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenie
dyrektywy 95/46WE,

rzetelnos¢, odpowiedzialnos$¢, dobra organizacja pracy, zaangazowanie, umiejetnosc
pracy w zespole, odporno$¢ na stres.

3.Gléwne obowigzki:

- sprawdzanie dowodow ksiggowych dotyczacych operacji gospodarczych
pod wzgledem formalno - rachunkowym i przygotowanie do zatwierdzenia
do zaplaty;

- uzgadnianie ewidencji na koniec kazdego miesigca;

- przeprowadzanie okresowej kontroli kont (analiza rozrachunkow,
publiczno — prawnych, kosztowych);

- dekretacja i ewidencja ksiggowa dokumentow dotyczacych budzetu i dochodow
samorzgdowych zgodnie z obowigzujacymi zasadami, zakladowym planem kont,
klasyfikacja budzetowa;
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- kontrola dyscypliny budzetowej poprzez comiesi¢czne uzgadnianie wydatkow w zakresie
dochodow i wydatkéw budzetowych; sporzadzanie sprawozdan budzetowych
jednostkowych
1 zbiorczych, dotyczacych realizacji planow finansowych,

- rozliczanie inwentaryzacji w jednostkach budzetowych;

- udostepnianie sprawozdan z realizacji budzetow;

- obsluga finansowo — ksiggowa projektow wspdtfinansowanych ze srodkéw europejskich;

- realizacja wyplat i ich ewidencjonowanie;

- rozliczanie dochodéw budzetowych;

- pomoc w sporzgdzaniu projektéw planow dochodéw i wydatkéw zgodnie z klasyfikacjg
budzetowa

- oraz dokonywanie zmian zgodnie z potrzebami ZGM w Likwidacji w Otwocku;

- wykonywanie innych zadan wynikajacych ze statutu, zarzadzen i polecen Dyrektora ZGM

w Likwidacji w Otwocku.

4.Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku

1)
2)
3)
4)
5)

6)
7
8)

miejsce pracy: siedziba ZGM w Likwidacji w Otwocku przy ul. Wawerskiej 8, Otwock
bezpieczne warunki pracy na stanowisku i brak windy,

praca w pomieszczeniu biurowym usytuowanym na parterze,

norma dobowa czasu pracy wynosi 8 godzin dziennie i 40 godzin tygodniowo ,
narzedzia pracy: telefon, komputer, kserokopiarka i inne niezb¢dne przy wykonywaniu
zadan,

praca wymaga wspoétdzialania z innymi pracownikami ZGM w Likwidacji w Otwocku
praca przy monitorze ekranowym,

podstawa nawigzania stosunku pracy: podstawg bedzie umowa o prace na czas
okreslony ( w tym przypadku koniecznosci odbycia stuzby przygotowawczej) lub na
czas nieokreslony.

5.Wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w ZGM w Likwidacji w Otwocku przy ul. Wawerskiej 8 , w rozumieniu
przepisbw ustawy o rehabilitacji zawodowej ispolecznej oraz =zatrudnianiu osdb
niepelnosprawnych - nie przekracza 6%.

6.Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)

list motywacyjny,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

aktualny zyciorys (CV),

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, odbyte
kursy/szkolenia, kwalifikacje i do§wiadczenie zawodowe (staz pracy);

oSwiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z petni praw
publicznych;

oSwiadczenie o niekaralno$ci za umys$lne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe;

o$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na wykonywanie pracy na stanowisku
okreslonym w ogloszeniu o naborze;

potwierdzenie o zapoznaniu si¢ z ,klauzulg informacyjna o przetwarzaniu danych

osobowych”.

Zlozenie ww. dokumentéw jest dobrowolne. Oferty, ktére nie spelnia wymogow
formalnych, niekompletne oraz wptyng po terminie nie beda rozpatrywane.
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7.Miejsce i termin skladania ofert

1)

2)

3)

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w ZGM w Likwidaciji
w Otwocku z siedzibg przy ul. Wawerskiej 8, 05-400 Otwock lub poczta na adres: ZGM
w Likwidacji w Otwocku z siedziba przy ul. Wawerskiej 8, 05-400 Otwock,
w zaklejonych i opisanych kopertach z dopiskiem: ,,Nabér na wolne stanowisko pracy:
KSIEGOWA / KSIEGOWY w Zarzadzie Gospodarki Mieszkaniowej w Likwidacji
w Otwocku” w terminie: do 31.08.2020r. do godz. 16.00.

Aplikacje, ktére wplyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
W przypadku wystania pocztg liczy si¢ data wptywu do ZGM w Likwidacji w Otwocku
z siedzibg przy ul. Wawerskiej 8, 05-400 Otwock

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej ZGM
w Likwidacji w Otwocku / www.zgm-otwock.pl /

8. Inne informacje

1y
2)

3)
4)

5)
6)

7)

Wszystkie dokumenty i oSwiadczenia powinny by¢ wiasnorecznie podpisane.
Dokumenty aplikacyjne: CV i kwestionariusz osobowy powinny byé opatrzone
klauzula: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w procesie
rekrutacji prowadzonej przez ZGM w Likwidacji w Otwocku . Jednoczesnie
oswiadczam, Ze zostalem/am poinformowany/a o przystugujacym mi prawie dostepu
do tresci moich danych oraz ich poprawiania, wycofania zgody na ich przetwarzanie w
kazdym czasie, jak rowniez, ze podanie tych danych bylo dobrowolne. Podstawa
prawna: Rozporzadzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenie
dyrektywy 95/46 WE”.

Pierwszy etap naboru — otwarcie i analiza ztozonych dokumentow.

Kandydaci speliajacy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie
o terminie kolejnego etapu naboru obejmujacego rozmowe kwalifikacyijna.

Kandydaci, ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie nie beda o tym
informowani.

Dokumenty kandydata, ktéry zostanie wyloniony w procesie naboru zostang dotaczone
do akt osobowych.

Dokumenty aplikacyjne pozostatych osob moga by¢ odebrane osobiscie przez
zainteresowanych w terminie do dnia 15.09.2020r. do godziny 15:30 od ogloszenia
wynikéw naboru.

Nieodebrane dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

p.o. Dyrektora
ZGM w Likwidacji w Otwocku
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Otwock, 20.08.2020 r.
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KWESTIONARIUSZ OSOBOWY DLA OSOBY
UBIEGAJACEDJ SIE O ZATRUDNIENIE

1. Imie (imiona) i nazwisko

2. Data urodzenia

(kursy, studia podyplomowe lub inne formy uzupetnienia wiedzy lub umiejetnosci)

6. Przebieg dotychczasowego zatrudnienia’. ............o.eiuii

(wskazac okresy zatrudnienia u kolejnych pracodawcéw oraz zajmowane stanowiska pracy)

7. NG daANE 0SODOWET . . . e

Oswiadczam, ze dane zawarte w kwestionariuszu sg zgodne ze stanem prawnym i faktycznym.

(miejscowosé i data) (podpis osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie)



KLAUZULA INFORMACYJNA
wynikajgca z tresci art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady
(UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(ogolne rozporzadzenie o ochronie danych)

(Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej L 119 z 4.5.2016, str. 1-88)

W zwigzku z trescig art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0s6b fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogoélne rozporzadzenie o ochronie
danych), zwanego dalej RODO,ZGM w Likwidacji w Otwocku informuje o tym, ze:
1. Administratorem, w rozumieniu art. 4 pkt 7 RODO, danych osobowych jest
Dyrektor ZGM w Likwidacji w Otwocku z siedziba przy ul. Wawerskiej 8 ,
05-400 Otwock , tel. 22 779-30-96/97, e-mail sekretariat@zgm-otwock.pl
2. Kontakt z Inspektorem ochrony danych jest mozliwy pod adresem e-mail:
iod@zgm-otwock.pl
3. Dane osobowe przetwarzane sa w celu realizacji zadan administratora zwigzanych
z zatrudnieniem na stanowisko — Ksiggowa/Ksiegowy
4. Podstawe prawng przetwarzania danych stanowi ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r.
— Kodeks pracy.
5. Dane osobowe sg przechowywane przez okres nie dluzszy niz jest to niezbedne
do realizacji celow, w ktorych sg przetwarzane.
6. Osobie, ktorej dane sg przetwarzane przystuguje prawo:
1) dostepu do treSci swoich danych osobowych, iqdania ich sprostowania
lub usuniecia, na zasadach okreslonych w art. 15 — 17 RODO;
2) ograniczenia przetwarzania, w przypadkach okreslonych w art. 18 RODO;
3) przenoszenia danych, na zasadach okreslonych w art. 20 RODO

tj. do otrzymania przez osobe, ktorej dane dotycza od administratora danych



osobowych jej dotyczacych, w ustrukturyzowanym, powszechnie
uzywanym formacie nadajgcym si¢ do odczytu maszynowego;

4) cofni¢cia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnosé
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem;

5) wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych.

7. W celu skorzystania z praw, o ktérych mowa w pkt 6 ppkt 1-4 nalezy
skontaktowa¢ si¢ z administratorem lub inspektorem ochrony danych, korzystajac
ze wskazanych wyzej danych kontaktowych.

8. Podanie danych osobowych w zakresie wynikajagcym z art. 22! ustawy z dnia
26 czerwca 1974 r. — Kodeks pracy jest obowiazkowe, za$ podanie danych
w zakresie szerszym jest dobrowolne i wymaga wyrazenia zgody na ich

przetwarzanie.

(miejscowosc) (data)

OSWIADCZENIE

Oswiadczam, ze w zwigzku z procedurg naboru na stanowisko
Ksiggowa/Ksiggowy* zapoznalam/zapoznalem®™ sie z treScig powyzszej Klauzuli

informacyjne;.

(podpis osoby ubiegajacej sie 0 powotanie na stanowisko
Ksiegowej/Ksiggowego)

* niewlasciwe skreslié



, dnia

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany(a), Swiadoma odpowiedzialnosci karnej za fatlszywe zeznania wynikajace
z art. 233 kodeksu karnego (podanie nieprawdy lub zatajenie nieprawdy), w zwigzku z
ubieganiem si¢ o zatrudnienie w Zarzgdzie Gospodarki Mieszkaniowej w Likwidacji w
Otwocku na stanowisko: osSwiadczam, ze:

bytem/am zatrudniony/a / nie bytem/am zatrudniony/a * u pracodawcy samorzagdowego
( w rozumieniu art. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(t.j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 z pdzn. zm.), 1j.

(nazwa i adres jednostki).

- bytem/am zatrudniony/a / nie bytem/am zatrudniony/a * w tej jednostce na czas
nieokreslony.

- bytem/am zatrudniony/a / nie bytem/am zatrudniony/a * w tej jednostce na czas dtuzszy
niz 6 miesiecy.

- legitymuje sie / nie legitymuje sie egzaminem, o ktérym mowa w art. 19 ust. 4 ustawy o
pracownikach samorzgdowych — (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 z pézn. zm.) 1.



, dnia

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany(a), Swiadoma odpowiedzialno$ci karnej za fatszywe zeznania wynikajgce
z art. 233 kodeksu karnego (podanie nieprawdy lub zatajenie nieprawdy), na podstawie art. 6
ust. 1 pkt 1 i 2, oraz ust. 3 pkt 2 i 3 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2018 r., poz. 1260 z pdézn. zm.), w zwigzku z ubieganiem sie
o zatrudnienie w Zarzgdzie Gospodarki Mieszkaniowej w Likwidacji w otwocku , na stanowisko

oswiadczam, ze :

1.posiadam obywatelstwo polskie;
2.posiadam petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystam z petni praw publicznych;

3.nie bytem(am) skazany(a) prawomocnym wyrokiem sgadu za umysine przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe;

4.ciesze sie nieposzlakowang opinia.

czytelny podpis osoby skiadajacej oswiadczenie



(imie i nazwisko) (miejscowosé, data)

(adres zamieszkania)

OSWIADCZENIE O STANIE ZDROWIA POZWALAJACYM NA
WYKONYWANIE PRACY NA STANOWISKU OKRESLONYM
W OGLOSZENIU O KONKURSIE

Niniejszym oswiadczam, ze stan zdrowia pozwala mi na wykonywanie pracy

na stanowisku

(podpis kandydata)



