o

wn

Zarzad Gospodarki Mieszkaniowej w Otwocku
samorzadowy zaktad budzetowy zajmujacy si¢ administrowaniem zasobem
mieszkaniowym Gminy Otwock
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy
Kierownik Dzialu Finansowego

wymiar czasu pracy: pelen etat
Termin skladania dokumentow do 22 listopada 2023 r.

Wymagania niezbedne:

Obywatelstwo polskie, obywatelstwo kraju Unii Europejskiej lub kraju, ktéremu
na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium RP,
Wyksztalcenie: wyzsze magisterskie o profilu ekonomia, finanse lub srednie
ekonomiczne lub profilowe,
Doswiadczenie:
a) posiada wyksztalcenie wyzsze - minimum 5 lat pracy w ksiegowosci,
2 lata na stanowisku kierowniczym,
b) posiada wyksztalcenie s$rednie — minimum 8 lat pracy w ksiegowosci,
3 lata na stanowisku kierowniczym,
Bardzo dobra znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych, ustawy o rachunkowosci,
rozporzadzenia w sprawie szczegolnych zasadach rachunkowosci, planow kont
budzetéow  jednostek samorzadu terytorialnego oraz  przepisOw  ustawy
o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny finanséw w publicznych,
Pelna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za przestgpstwa popetnione umysinie
$cigane z oskarzenia publicznego lub umy$lne przestgpstwa skarbowe.

I1. Wymagania dodatkowe do zatrudnienia na danym stanowisku:

SOy PA

Do$wiadczenie na stanowisku urzedniczym w komorce ksiggowosci w jednostkach
budzetowych, samorzagdowych lub administracji rzadowe;j,

Posiadanie certyfikatu uprawniajacego do uslugowego prowadzenia ksiag
rachunkowych,

Znajomo$¢ zasad ksiggowosci budzetowej, planu kont i klasyfikacji budzetowe;
oraz zasad gospodarki finansowej jednostek budzetowych i dyscypliny finansow
publicznych,

Predyspozycje osobowosciowe: samodzielnos¢, zaangazowanie, zdolnosci analityczne,
organizacyjne, komunikacyjne, umiejetnos¢ pracy w zespole, odpornos¢ na stres,
wysoka kultura osobista, komunikatywnos¢, dobra organizacja pracy,

Umiejetnosé¢ zarzadzania zasobami ludzkimi,

Umiejetnos¢ pracy w zespole i dziatania pod presja czasu,

Aktywnos¢ w doskonaleniu wlasnych umiejetnosci.

II1. Zakres wykonywanych zadan na zajmowanym stanowisku, w szczegolnosci:

1.
2,

Kierowanie i nadzorowanie pracy zespotu Dzialu Finansowego,
Kontrola i nadzor nad prowadzeniem rachunkowosci samorzadowego zakladu

budzetowego,
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3. Naliczanie i1 kontrola przychodow w zakresie zasobow lokali mieszkaniowych
1 uzytkowych,

4. Nadzor i kontrola nad rozliczaniem dotacji celowej w zakresie inwestycji oraz ewidencji

majatku trwalego,

Nadzér i kontrola nad rozliczaniem inwentaryzacji,

Nadzdr i kontrola w zakresie realizacji planu finansowego,

Terminowe 1 prawidlowe sporzadzanie sprawozdan statystycznych, budzetowych

oraz wspdtudzial w przygotowaniu danych do sprawozdania finansowego.
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IV. Wymagane dokumenty:

kwestionariusz osobowy;

list motywacyjny;

zyciorys - curriculum vitae;

kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie;

oswiadczenie o niekaralnosci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestgpstwo skarbowe;

6. oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu
z pelni prawa publiczny;

7. dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach;

8. kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wymagany staz pracy.

PV S0 P

V. Oferujemy.

1. stabilne warunki zatrudnienia na pelny etat — pierwsza umowa na czas okreslony,

2. wsparcie w rozwoju zawodowym,
3. przyjazng atmosfer¢ pracy.

VI. Warunki pracy

Stanowisko pracy zlokalizowane jest w budynku Zarzadu Gospodarki Mieszkaniowe]
w Otwocku przy ul. Wawerskiej 8 na parterze. Dostgpnos¢ budynku: przy wejsciu
do budynku znajduje si¢ parking dla pracownikow. Praca odbywa si¢ w systemie
jednozmianowym w budynku Zarzadu. Praca przy monitorze ekranowym powyzej 4 godzin.
Oswietlenie naturalne 1 sztuczne.

VII. WskaZznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych

W miesigcu poprzedzajagcym zamieszczenie ogloszenia, wskaznik zatrudnienia osob
niepelnosprawnych w Zarzadzie Gospodarki Mieszkaniowej w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob niepetnosprawnych byl wyzszy
niz 6%.

VIII. Procedura sktadania dokumentow aplikacyjnych

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie w siedzibie
Zarzadu Gospodarki Mieszkaniowej w Otwocku, ul. Wawerska 8 pokoj nr 6 lub poczty
tradycyjng na adres: Zarzad Gospodarki Mieszkaniowej w Otwocku ul. Wawerska 8,
05-400 Otwock Iub za posrednictwem poczty elektronicznej na  adres




rekrutacja@zgm-otwock.pl z dopiskiem: Nabor na stanowisko Kierownik Dziatu
Finansowego w terminie do 22 listopada 2023 r. godz. 15:00. W przypadku wystania pocztg
tradycyjng - decyduje data zarejestrowanego wplywu do ZGM w Otwocku.

Wazne informacje dodatkowe:

Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i szczegdétowe CV. powinny by¢ podpisane
wlasnor¢cznie. Wzor kwestionariusza osobowego oraz oswiadczen stanowig zatgczniki
do ogloszenia.

Informacje o kandydatach, ktérzy zglosili si¢ do naboru, stanowig informacje publiczng
w zakresie objetym wymaganiami zwigzanymi ze stanowiskiem okreslonym w ogloszeniu
o naborze.

Informacja dla kandydatow:

e pierwszy etap naboru — otwarcie i analiza ztozonych dokumentow;

e kandydaci spelniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie
lub mailowo o terminie kolejnego etapu naboru obejmujgcego rozmowe kwalifikacyjna;

e kandydaci, ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie nie beda o tym informowani;

¢ dokumenty kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie naboru, zostang dofaczone
do jego akt osobowych;

e p.o. Dyrektora ZGM w Otwocku zastrzega prawo pozostawienia naboru
bez rozstrzygniecia. W przypadku niezgloszenia si¢ zadnego kandydata, p.o. Dyrektora
moze podjgé decyzje o przedhuzeniu terminu sktadania dokumentéw aplikacyjnych.
W sytuacji, w ktorej zaden kandydat nie spetni wymagan koniecznych do zatrudnienia
na danym stanowisku, ogloszony zostanie ponownie konkurs. Powyzsze informacje
zostang umieszczone i opublikowane na stronie internetowej www.zgm-otwock.pl

oraz www.bip.otwock.pl

e oferty, ktére nie spelnia wymogéw formalnych, niekompletne oraz wplyng
po terminie nie beda rozpatrywane. Dokumenty uwaza si¢ za dostarczone
w terminie, jezeli wplynely w jeden ze wskazanych w ogloszeniu o naborze sposob
do dnia 22 listopada 2023 r. godz. 15:00;

e oferty odrzucone z przyczyn formalnych lub oferty kandydatéw, ktorzy
nie zakwalifikowali si¢ w procesie rekrutacji, zostang komisyjnie zniszczone;

e informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej
www.zem-otwock.pl i www.bip.otwock.pl oraz na tablicy ogloszeniowej w siedzibie
ZGM w Otwocku przy ul. Wawerskiej 8, 05-400 Otwock.

e dodatkowe informacje mozna uzyska¢ w sekretariacie ZGM lub telefonicznie:
22 7793096.

Otwock, dnia 10 listopada 2023 r.




