Miejski Zaktad
Gospodarki Komunalnej

Spoka 2 o
08-530
tel. 81-8

MIEJSKI ZAKEAD GOSPODARKI KOMUNALNES SPOLKA Z 0. 0. Z SIEDZIBAW DEBLINIE

-01-851 poszukuje kandydata na stanowisko
323, "
inspektor ds. finansowo-ksiegowych

i)

1. Nazwa i adres:
Miejski Zaktad Gospodarki Komunalnej Sp. z 0.0. z siedziba w Deblinie ulica Towarowa 2D: 08-530

Deblin

2. Okreslenie stanowiska: inspektor ds. finansowo-ksiegowych
3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

a)

b)

i)

k)

m)
n)

0)

p)
q)
)
s)

comiesigczne naliczanie i ksiegowanie naleznych opfat i wymiaréw za lokale dla wilascicieli

wspdlnot mieszkaniowych na podstawie podjetych uchwat Wspolnot Mieszkaniowych

i deklaracji o wysokosci optat od wlasciciel lokali,

dokonywanie miesigcznych, kwartalnych i rocznych analiz wymiaréw optat wnoszonych przez

wiascicieli,

regularne wystawianie i wysylanie upomnien do oséb zalegajacych z oplatami, a takze
informacji o biezacych optatach,

uzgadnianie miesiceznych rozliczen finansowych Wspdlnot Mieszkaniowych,

powiadamianie wilascicieli o zmianach wysokosci opfat,

comiesieczne wystawianie not obeiazeniowych w imieniu wspolnot mieszkaniowych za media
i fundusze dla wiasciciela Miasto Deblin,

potwierdzanie wnioskow na dodatki mieszkaniowe dotyczace wiascicieli,

przygotowanie materialéw do rocznego zebrania og6tu wiascicieli wspélnot mieszkaniowych
| uczestnictwo w zebraniach ze wspdlnotami mieszkaniowymi,

rozliczanie mediéw dostarczanych do wspdlnot mieszkaniowych na podstawie obowigzujacych
regulaminéw i uchwat wspolnot mieszkaniowych,

biezace opisywanie faktur kosztowych (na podstawie uméw ze wspdlnotami mieszkaniowymi
i zlecen zakupéw dla wspélnot mieszkaniowych),

zawieranie z wlascicielami ugdd na podstawie podjetych przez wspdlnoty mieszkaniowe
uchwat,

kierowanie spraw do sadu na podstawie podjetych uchwal wspélnot mieszkaniowych
(przygotowanie dokumentacji dla radey prawnego),

biezace ksiggowanie wyciagéw bankow yeh dotyezgeych wplat naleznosci od whascicieli,
comiesigezna analiza i kontrola przychodéw i kosztow wspolnot mieszkaniowych, a takze
sald zadluzenia poszczegdlnych whascicieli.

comiesigczne naliczanie | wystawianie not obcigzeniowych za lokale uzytkowe na podstawie
zawartych przez wspdlnoty mieszkaniowe umow.

prowadzenie rejestru sprzedazy ustug swiadczonych przez Spétke,

sporzgdzanie rejestru VAT nalezmego,

comiesigczne uzgadnianie sald kont rozrachunkowych,

zastepstwo za pracownika w kasie Spotki.

4. Wymagania niezbedne:
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obywatelstwo polskie.

brak skazania za przestepstwo umysine oraz przestepstwo skarbowe umysine,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
nieposzlakowana opinia,

wyksztalcenie wyzsze w  zakresie ekonomii, rachunkowosei. finanséw, administracji,
zarzadzania nieruchomosciami i pokrewne,

znajomos¢  przepisow w  zakresie rachunkowosci. finanséw, podatkéw. zarzadzania
nieruchomosciami,

umiejetnos¢ pracy samodzielnej oraz w zespole,




h. dobra znajomosé¢ obstugi komputera — sprawne postugiwanie sie programami komputerowymi
(Ms Word, Open Office, Excel). pocztg elektroniczna, przegladarka internetowg.
5. Wymagania dodatkowe:
a) preferowane doswiadczenie w pracy w ksiegowosci, zarzadzaniu nieruchomosciami,
b) dokfadnosc,
¢) samodzielnosé,
d) komunikatywnos¢.

6. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
miejsce wykonywanej pracy: praca w siedzibie Zarzadu Spolki ulica Towarowa 2D Deblin
wymiar czasu pracy: pelny etat.
norma dobowa czasu pracy — 8 godzin.
norma tygodniowa czasu pracy — 40 godzin,
praca przy monitorze ekranowym przez co najmniej potowe dobowego wymiaru czasu pracy.
7. Wymagane dokumenty:
zyeiorys C.V,
dokumenty potwierdzajace wyksztalcenie,
klauzula informacyjna w zakresie przetwarzania danych osobowych dla celow rekrutacyjnych
— zatacznik nr 1,
d. o$wiadczenie o niekaralnosci — zatacznik nr 2.
Zalacznik nr 1 i nr 2 dostgpny jest na stronie internetowej Spotki pod adresem: www.mzgk.pl
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8. Miejsce i termin zlozenia dokumentow:

W/w dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,.rekrutacja na stanowisko inspektor ds.
finansowo-ksiegowych™ w terminie do dnia 01.07.2019 r. do godziny 10:00 (liczy si¢ data wplywu do
Spotki) na adres: MZGK Spotka z 0.0. 08-330 Deblin, ul. Towarowa 2D.

Informujemy, ze skontaktujemy si¢ tylko z wybranymi kandydatami.

Deblin dn. 25.06.2019 1 PREZ Q)
e
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Zalgcznik nr 1

KLAUZULA INFORMACYJNA

Na podstawie art. 13 ust. | i 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w

spraw

ie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz.U.UE.L. z 2016r. Nr

I19. s.1: dalej: jako RODO informuje, ze:

1)

2)

4)
a)

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Miejski Zaklad
Gospodarki Komunalnej Sp. z 0.0. z siedzibg w Deblinie ul. Towarowa 2D, 08-530 Deblin, NIP: 716-25-
15-927, REGON: 432311323, tel. 81 88 30 103, fax: 81 88 01 851; e-mail: mzgk@mzgk.pl.
Moga sig¢ Paristwo kontaktowaé z Wyznaczonym przez Administratora Inspektorem Ochrony Danych we
wszystkich sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych za pomoca adresu email:
inspektor@cbi24.pl lub pisemnie na adres Administratora.
Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy' beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego’, natomiast inne dane, w tym dane do kontaktu,
na podstawie zgody’, ktéra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
Administrator bedzie przetwarzal Pafstwa dane osobowe. takse w kolejnych naborach pracownikéw
Jezeli wyraza Panstwo na to zgode®, ktdra moze zosta¢ odwolana w dowolnym czasie.
W zwiazku z powyzszym podstawe prawna przetwarzania danych osobowych stanowig:
fart. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z art. 22'§1 oraz § 3-5- ustawy z26 czerwea
1974 r. Kodeks pracy,

b) “‘art. 6 ust. 1 lit. b RODO,

¢)
5)

6)
7)

8)
a)
b)
c)
d)

e)

9)

10)

*art. 6 ust. 1 lit. a RODO,
Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym beda przechowywane przez okres
3 miesi¢cy od momentu zakonczenia rekrutacji,
W przypadku wyrazonej przez Panstwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celow
przysziych rekrutacji, Panstwa dane bgda wykorzystywane przez 12 miesi¢cy od chwili otrzymania przez
Administratora aplikacji rekrutacyjnej.
Paistwa dane nie beda przetwarzane w Sposob  zautomatyzowany, w tym nie beda podlegaé
profilowaniu.
Panstwa dane nie beda przekazywane poza Europejski Obszar Gospodarezy (obejmujacy Unig
Europejska, Norwegie. Liechtenstein i Islandie).
W zwiazku z przetwarzaniem Panstwa danych osobowych, przystuguja Panstwu nastgpujace prawa:

prawo dostgpu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

prawo do usuniecia danych osobowych:

prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych

(ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa), w sytuacji, gdy uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych

narusza przepisy ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO).
Podanie przez Pafstwa danych osobowych w zakresie w ynikajacym z art. 22' § 1 oraz § 3-5 Kodeksu
pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panstwa innych
danych jest dobrowolne.
Pafistwa dane moga zosta¢ przekazane podmiotom zewngtrznym na podstawie umowy powierzenia
przetwarzania danych osobowych w zakresie niezbednym do realizacji procesu rekrutacji, a takze
podmiotom lub organom uprawnionym na podstawie przepisdw prawa,

migjscowosé, data podpis osoby skladajace) odwiadezenie




Zalgcznik nr 2

Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci.
Ja, nizej
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legitymujacy/a si¢ dowodem OSODISTYIM SETTA 1uvvvvnirvinvevvnnenieens T i veramrmenennnrenss B EETE 604
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$wiadomy/a odpowiedzialnosci karnej wynikajacej z art. 233 § 1 Kodeksu karnego za skladanie
falszywych zeznan oswiadczam. ze nie bylem/am karany/a za przestgpstwa popelnione umyslnie
(w tym przestepstwa skarbowe) ani nie jest prowadzone przeciwko mnie postgpowanie 0 przestgpstwo
$cigane z oskarzenia publicznego lub przestepstwo skarbowe.

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

(miejscowos¢, data) (podpis)



