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Zaktad Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej w Kuzni Raciborskiej
Adres: 47-420 Kuznia Raciborska ul. Stowackiego 6
zatrudni na stanowisko urzednicze:
podinspektora ds. ksiegowosci wspolnot mieszkaniowych
(1 etat)

Wymagania niezbedne:

1.
2.
3.

Obywatelstwo polskie.

Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

Brak skazania za umy$lne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine

przestepstwo skarbowe.

Nieposzlakowana opinia.

Osoba kandydata musi spetniaé jeden z ponizszych warunkow:

a) ukonczyta ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe;

b) ukonczyta srednig, policealng lub pomaturalng szkote ekonomiczng i posiada co najmniej
2 letnig praktyke w ksiegowosci.

Wymagania dodatkowe:

1.

w

Znajomos¢ przepisébw prawnych w zakresie:

a) ustawa o rachunkowosci;

b) ustawa o wtasnosci lokali;

¢) ustawa o finansach publicznych;

d) ustawa o samorzgdzie gminnym;

e) ustawa o ochronie danych osobowych;

Obstuga komputera, w tym znajomo$¢ oprogramowania MS Office.

Obstuga urzgdzen biurowych.

Dyspozycyjnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, samodzielnos¢, odpowiedzialnos¢,
komunikatywnos$¢.

Zakres wykonywanych zadan na w/w stanowisku.

1.

Prowadzenie ksigg rachunkowych wspdlnot mieszkaniowych w formie ogdinie przyjetych zasad

rachunkowo$ci:

— sposob prowadzenia ksigg bedzie polegaé na ewidencji wedtug zasady podwdjnego
zapisu,

— ksiegi bedg prowadzone w formie rejestru przy uzyciu programu komputerowego ,System
tatwej Obstugi Nieruchomosci”,

— zapisy ksigg rachunkowych powinny zapewni¢ uzyskanie danych niezbednych
do sporzadzenia rocznego sprawozdania finansowego wspolnot mieszkaniowych.

Wystawianie rachunkéw w imieniu wspdolnot mieszkaniowych dla wiascicieli nieruchomosci

dotyczace biezgcego utrzymania nieruchomosci wspolnej, dostawy mediéw do nieruchomosci

i remontéw biezgcych.

Dokonywanie pfatnosci w imieniu wspdlnot mieszkaniowych w formie przelewéw poprzez

rachunek bankowy.

Sporzadzanie anekséw ptatniczych dla wiascicieli nieruchomosci oraz dokonywanie ich zmiany

na podstawie planéw gospodarczych, uchwat wtascicieli lub zmian cen dostawy medidw.

Naliczanie i uiszczanie podatkéw i innych optat publicznoprawnych wspélnot mieszkaniowych.
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6. Windykacja naleznosci z tytutu opfat, pozytkébw Iub innych przychodéw wspdinot
mieszkaniowych, w tym réwniez w postepowaniach sgdowych.
7. Prowadzenie korespondencji z wiascicielami lokali z zachowaniem trybu administracyjnego

udzielenia odpowiedzi.
8. Obstugiwanie zebran wspdélnot mieszkaniowych.
9. Wykonywanie innych czynnosci zwigzanych z biezgcym zarzgdzaniem nieruchomosciami.

Warunki pracy:

1) petny wymiar czasu pracy,

2) charakter pracy — praca jednozmianowa w pomieszczeniu biurowym ze stanowiskiem
komputerowym [powyzej 4 godzin], wymagajaca wysokiego stopnia samodzielnosci,
umiejetnosci zarzgdzania czasem oraz bezposredni kontakt z petentem,

3) planowany termin rozpoczecia pracy: maj / czerwiec 2025 r.

Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w Zakladzie, w rozumieniu przepisow
o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, w miesigcu
marcu 2025 r. tj. miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wynosit ponizej 6%.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1. List motywacyjny wraz z numerem telefonu i adresem e-mail w celu powiadomienia

o zakwalifikowaniu sie do postepowania kwalifikacyjnego.

2. Zyciorys zawodowy.
Kwestionariusz osobowy.
4. Dokumenty potwierdzajgce staz pracy (kopie Swiadectw pracy), wyksztaicenie i kwalifikacje

(dopuszczalne sg kserokopie).

5. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia
publicznego lub umy$ine przestepstwo skarbowe.

6. Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych.

7. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego.

8. Oswiadczenie z klauzulg:

a) ,wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych
osobowych (t. j. Dz. U. z 2019 r., poz. 1781) oraz zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0s6b
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

b) przyjmuje do wiadomosci fakt obowigzku publikacji w Biuletynie Informacji Publicznej moich
danych osobowych zgodnie z wymogami ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzgdowych (t. j. Dz. U. z 2024 r., poz. 1135).

w

Oswiadczenia winny by¢é wilasnorecznie podpisane.
Kandydaci spetniajacy wymagania niezbedne uczestniczy¢ beda w dalszym postepowaniu.

O zakwalifikowaniu do uczestnictwa w postepowaniu wszyscy kandydaci zostang powiadomieni
e-mailem lub telefonicznie.

Osoba wybrana do zatrudnienia;
- powinna przedstawi¢ oryginal aktualnego ,Zapytania o udzielenie informacji o osobie”
z Krajowego Rejestru Karnego;
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- podejmujaca po raz pierwszy prace na stanowisku urzedniczym w jednostkach, o ktérych
mowa w art. 2 ustawy o pracownikach samorzadowych podlega skierowaniu do stuzby
przygotowawczej, o ktérej mowa w art. 19 niniejszej ustawy.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do dnia 9 maja 2025 roku do godziny 14:30,
adres: 47-420 Kuznia Raciborska, ul. Stowackiego 6, (I pietro) lub za posrednictwem poczty
(decyduje data wptywu do Zaktadu).

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietej i zaadresowanej kopercie z adnotacjg ,Nabér na stanowisko
podinspektora ds. ksiegowosci wspdlnot mieszkaniowych”

Dodatkowe informacje o naborze mozna uzyskac telefonicznie pod numerem: 32 419-13-26;
Oferty, ktére wptyng do Zaktadu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane.

Inne informacje:

1. Nadestanych ofert nie odsytamy, a nieodebrane po szesciu miesigcach od dnia naboru
podlegajg zniszczeniu.

2. Klauzula informacyjna RODO.

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia RODO informujemy, ze:

- Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zakiad Gospodarki Komunalnegj
i Mieszkaniowej w Kuzni Raciborskiej, Stowackiego 6, 47-420 Kuznia Raciborska;

- kontakt z Inspektorem Ochrony Danych dostepny jest poprzez e-mail: iod@drmendyk.pl

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane bedg na potrzeby aktualnej rekrutacji — na podstawie

art. 6 ust. 1, lit. ¢, RODO, w oparciu o przepisy Kodeksu pracy oraz ustawy o pracownikach

samorzgdowych.

Uwaga zgodnie z wymogami ustawy z 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych

informacje o osobach przyjetych do pracy zamieszcza si¢ w Biuletynie informacji Publicznej

Zaktadu Gospodarki Komunalnej i Mieszkaniowej.

Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wytgcznie podmioty uprawnione do uzyskania

danych osobowych na podstawie przepiséw prawa, na etapie rekrutacji tylko upowaznione osoby.

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okresy wynikajace z przepiséw prawa.

Posiada Pani/Pan prawo Zzgdania od Administratora dostepu do danych osobowych, prawo

do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu

wobec przetwarzania.

Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego na dziatania urzedu w zakresie

ochrony danych osobowych: Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2,

00-193 Warszawa.

Podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa. Ich niepodanie moze

skutkowaé odmowg rozpatrzenia kandydatury w procedurze rekrutacyjne;.

Panstwa dane nie bedg przekazywane poza obszar UE oraz nie bedg profilowane.

DYREKTOR
(-) Krzysztof Melnarowicz



