DK.2010.1.2021
Kalisz, dn. 24 maja 2021 r.

Dyrektor
Miejskiego Zarzadu Budynkow
Mieszkalnych w Kaliszu
oglasza nabor na stanowisko

ksiegowa/ksiegowy
w Dziale Ksiegowosci

1. Wymagania zwiazane ze stanowiskiem:

1) niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) wyksztatcenie wyzsze (preferowane ekonomiczne), srednie ekonomiczne,

¢) w przypadku posiadania wylgcznie wyksztatcenia $redniego minimum 3 lata stazu pracy
w ksiggowosci,

d) o prace na ww. stanowisku moze ubiegac si¢ rowniez obywatel Unii Europejskiej oraz obywatel
innych panstw, ktorym na podstawie uméw migdzynarodowych Iub przepisow prawa
wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej,

e) petna zdolno$¢ do czynno$ci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych,

f) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umyS$lne przestgpstwa $cigane
z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwa skarbowe,

g) posiadanie nieposzlakowanej opinii.

2) dodatkowe:

a) wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne - kierunek finanse i rachunkowos¢,

b) doswiadczenie w pracy w ksiggowosci,

¢) dobra znajomos$¢ ustaw i przepiséw wykonawczych: o rachunkowosci,
o finansach publicznych, o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych, ustawy o podatku od towardw i ustug,

d) znajomos¢ obstugi komputera w zakresie: programy ksiegowe, pakiet biurowy,
poczta elektroniczna.

3) predyspozycje osobowosciowe:
Systematyczno$¢, terminowosé, samodzielnos¢ w pracy, bezkonfliktowos¢, rzetelno$é,
doktadno$¢, umiejetnosé pracy w zespole, che¢ podnoszenia kwalifikacji.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:
1) Prowadzenie spraw w zakresie ksiegowo$ci Miejskiego Zarzadu Budynkow Mieszkalnych

i sprawozdawczosci, a w szczegdlnosci:

a) ksiggowanie faktur, not i rachunkéw dotyczacych zakupow materiatow i ustug - rejestry
ksiegowe i rejestry VAT,

b) sprawdzanie faktur zakupu i ich zgodnosci z przepisami ustawy o VAT,

) sprawdzanie pod wzgledem formalno — rachunkowym ww. faktur, rachunkow i not,

d) zestawienia faktur kosztowych dotyczacych zuzycia wody i kanalizacji na budynkach,

e) prowadzenie i kontrola rozrachunkéw na kontach zespotu 2,

f) ewidencja i rozliczenia konta rozliczenia mi¢dzyokresowe kosztow,

g) ksiggowanie dotyczace remontéw wykonanych przez lokatoréw i przygotowanie przelewow
do wyptaty lub kompensaty naleznosci ze zobowigzaniami,

h) ksiggowanie i rozliczanie faktur i not wspolnot mieszkaniowych,

1) rozliczanie centralnego ogrzewania i wywozu S$mieci najemcow lokali komunalnych
we wspoélnotach mieszkaniowych,

j) wprowadzanie zmian czynszowych i naliczanie czynszow oraz wszelkich korekt z tym
zwigzanych.



3.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:
stanowisko pracy znajduje si¢ w siedzibie Miejskiego Zarzadu Budynkow Mieszkalnych przy
ul. Dobrzeckiej 18, na V pigtrze, w budynku brak windy, praca przy komputerze.

. Wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w Miejskim Zarzadzie Budynkéw Mieszkalnych

w miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia niniejszego ogloszenia, w rozumieniu przepisow
0 rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnienia osob niepelnosprawnych, wynosit
powyzej 6%.

Wymagane dokumenty:

1) wypeliony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (wzor
kwestionariusza mozna pobraé na stronie www.bip.mzbm.kalisz.pl),

2) kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagane wyksztalcenie (kserokopia dyplomu lub
zaswiadczenia),

3) kserokopia dokumentu potwierdzajacego wymagany staz pracy (kserokopia $wiadectwa pracy lub
zaswiadczenia),

4) oswiadczenie: o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych i o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwa Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwa skarbowe oraz o posiadaniu
nieposzlakowanej opinii,

5) osoba nieposiadajaca obywatelstwa polskiego musi posiada¢ znajomos$¢ jezyka polskiego
potwierdzona dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej tj. certyfikatem
znajomosci jezyka polskiego pos§wiadczajacym zdany egzamin z jezyka polskiego na poziomie
srednim, ogdlnym lub zaawansowanym, dokumentem potwierdzajacym ukonczenie studiow
wyzszych prowadzonych w jezyku polskim, §wiadectwem dojrzatosci uzyskanym w polskim
systemie oswiaty lub $wiadectwem nabycia uprawnien do wykonywania zawodu tlumacza
przysiegtego wydanego przez Ministerstwo Sprawiedliwosci.

W celu utatwienia kontaktu z kandydatami prosi si¢ o podanie adresu mailowego lub
numeru telefonu.

W przypadku przekazania przez Panstwa informacji dotyczacej swojej osoby innych niz
wynikajace z okreSlonych w ogloszeniu wymagan zwigzanych ze stanowiskiem wskazanych
w ,,Kwestionariuszu osobowym dla 0s6b ubiegajacych si¢ o zatrudnienie” nalezy do dokumentow
zataczy¢ klauzulg nastepujacej tresci:

Zgoda na przetwarzanie danych:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie podanych przeze mnie danych osobowych innych niz
wynikajgce z art. 22 § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks pracy przez Miejski Zarzqd
Budynkow Mieszkalnych, w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy, na ktore
aplikuje. Dane osobowe podaje dobrowolnie. Zapoznatemlam sie z zamieszczong w ogloszeniu
Klauzulg informacyjng”.

6. Termin skladania ofert: do 04.06.2021r.

Aplikacje, ktore wptyna do Miejskiego Zarzadu Budynkéw Mieszkalnych w Kaliszu po okreslonym
terminie nie bedg rozpatrywane.
W przypadku ofert wystanych pocztg decyduje data stempla pocztowego.

Dyrektor Miejskiego Zarzqdu Budynkow Mieszkalnych zastrzega sobie prawo do uniewaznienia
naboru bez podania przyczyny.

. Miejsce skladania ofert: Miejski Zarzad Budynkow Mieszkalnych, ul. Dobrzecka 18,

62-800 Kalisz, Sekretariat, pok. 403.

UWAGA'!
Oferte nalezy ztozy¢ w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Oferta na stanowisko ksiggowa/ksiggowy
w Dziale Ksiggowosci”.


http://www.bip.mzbm.kalisz.pl/

Kandydat spelniajacy wymagania formalne jest zobowigzany do zgloszenia si¢ na kolejny etap
naboru (rozmowa) w ustalonym terminie, o ktorym kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie
lub mailowo.

Informacje o danym naborze mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 62 598 55 05 lub e-mailowo
kadry@mzbm.kalisz.pl

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych
w zwiazku z prowadzonym naborem na wolne stanowisko pracy
w Miejskim Zarzadzie Budynkéw Mieszkalnych w Kaliszu.

Administrator danych osobowych.
Administratorem danych osobowych przetwarzanych w toku prowadzonego naboru bedzie Miejski Zarzad
Budynkéw Mieszkalnych w Kaliszu. Z administratorem mozna kontaktowac sig:

+ listownie: 62-800 Kalisz ul. Dobrzecka 18,

+ telefonicznie: 62 /598 55 00 lub

+ e-mailowo: sekretariat@mzbm.kalisz.pl

Inspektor ochrony danych.

Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych. Z Inspektorem mozna kontaktowac sig:
« listownie: 62-800 Kalisz ul. Dobrzecka 18,
- telefonicznie: 62 /598 55 00 lub
+ e-mailowo: iod@mzbm.kalisz.pl

Cele i podstawy przetwarzania.

Dane osobowe przetwarzane bgda w celu przeprowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy. W zwiazku z tym
pracodawca moze zadac¢ od osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie podania danych osobowych w zakresie okreslonym
w art. 22! § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, tj. imi¢ (imiona) i nazwisko, date urodzenia, dane
kontaktowe oraz jezeli jest to niezbedne do wykonywania pracy okreslonego rodzaju lub na okreslonym stanowisku
wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe oraz przebieg dotychczasowego zatrudnienia. Podstawag prawnag
przetwarzania danych osobowych innych niz wskazane powyzej, przekazanych z inicjatywy osoby ubiegajacej si¢ o
zatrudnienie, jest zgoda tej osoby na przetwarzanie danych.

Odbiorcy danych osobowych.
Dane osobowe nie bgda przekazywane innym podmiotom.

Przechowywanie danych.

Dane bedg przechowywane przez czas niezbedny do przeprowadzenia naboru. Dokumenty zatrudnionego
w wyniku naboru kandydata zostang wilaczone do jego akt osobowych. Dokumenty pozostatych kandydatow
ubiegajacych si¢ o zatrudnienie zostang w ciggu 3 miesi¢cy od dnia zakonczenia postgpowania zniszczone.

Prawa o0sob, ktorych dane dotycza.
W zwigzku z przetwarzaniem przez Miejski Zarzad Budynkéw Mieszkalnych w Kaliszu danych przyshuguje Panstwu:

prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych jezeli sa nieprawidlowe oraz ich uzupetnienia;

prawo do ograniczenia przetwarzania danych;

w odniesieniu do danych objetych udzielong zgoda, prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie (bez
wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem)
oraz usunigcia tych danych;

5. prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (ul. Stawki 2, 00 - 193
Warszawa).

PR

Szczegotowych informacji na temat przystugujacych praw i mozliwosci skorzystania z nich udziela Inspektor
ochrony danych.

Informacja o wymogu podania danych.

Podanie danych osobowych w zakresie wskazanym w ogloszeniu o naborze i wynikajagcym z art. 22! § 1 ustawy
z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w naborze. Podanie przez Panstwa innych
danych jest dobrowolne i nie ma wplywu na Panstwa udziat w naborze — wymaga jednak wyrazenia zgody na ich
przetwarzanie.
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