DYREKTOR )
ZAKLADU GOSPODAROWANIA NIERUCHOMOSCIAMI
W DZIELNICY PRAGA-POLUDNIE M. ST. WARSZAWY

Ogtasza nabdr kandydatéw na wolne stanowisko urzednicze:
KSIEGOWA/KSIEGOWY (w Administracji Nieruchomosci)
1 etat

DO GLOWNYCH ZADAN OSOBY ZATRUDNIONEJ NA TYM STANOWISKU BEDZIE NALEZAtO M. IN.:

= wystawianie obcigzen oraz faktur sprzedazy VAT i korekt, zgodnie z naliczeniami oraz zawartymi umowami,
przygotowywanie powiadomien o naliczeniach oraz zmianach w wysokosci optat,

biezgce wprowadzanie danych do programu finansowo-ksiegowego,

biezgca analiza oraz weryfikacja wptywow i sald widniejgcych na kontach z dokumentami zrédtowymi oraz najemcami,
obstuga komputera w zakresie baz danych oraz programu Lotus Notes.

INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:
»=  praca biurowa przy monitorze ekranowym.

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

obywatelstwo polskie,

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

wyksztatcenie wyzsze lub wyksztatcenie Srednie i minimum 2-letni staz pracy,

niekaralno$¢ za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,
nieposzlakowana opinia,

znajomos$¢ przepisOw z zakresu dziatania jednostek samorzadu terytorialnego oraz finanséw publicznych.

WYMAGANIA DODATKOWE:

= doswiadczenie w obstudze ksiegowej jednostek budzetowych,

= terminowos¢, dobra organizacja pracy oraz umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

= odpowiedzialnos$é, rzetelnosc¢ i systematycznosc,

= komunikatywno$¢ i tatwosé nawigzywania kontaktéw miedzyludzkich oraz umiejetnos¢ pracy w zespole.

WSKAZNIK ZATRUDNIENIA OSOB NIEPE£NOSPRAWNYCH:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia o naborze, wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych,
w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

WYMAGANE DOKUMENTY | OSWIADCZENIA:

= curriculum vitae z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz odrecznie podpisany list motywacyjny,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie,

kopie $wiadectw pracy, bgdz zaswiadczen pracodawcy dokumentujgcych wymagany staz pracy,

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wymaganych kwalifikacji i uprawnien,

odrecznie podpisane oswiadczenie:

- 0 posiadanym obywatelstwie,

- 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych, korzystaniu z petni praw publicznych i niekaralnosci za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

- o tresci: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutaciji,
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922 tekst jedn.),

= kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydatow, ktérzy zamierzajg skorzystaé

z pierwszenstwa w zatrudnieniu, jesli znajdg sie wsréd pieciu najlepszych kandydatow.

OPIS SPOSOBU PRZEPROWADZANIA REKRUTACJI:
Rozmowa kwalifikacyjna, w tym sprawdzenie wiedzy w zakresie przepisow prawa dotyczacych dziatania jednostki oraz wiedzy
merytorycznej.

Osoby zainteresowane prosimy o przesytanie wymaganych dokumentéw (w wersji papierowej) za posrednictwem poczty
lub sktadanie w zamknietej kopercie w pok. nr 1
z dopiskiem: REKRUTACJA 26 na adres:
Zaktad Gospodarowania Nieruchomosciami w Dzielnicy Praga-Potudnie m. st. Warszawy
04-022 Warszawa, ul. Walewska 4
do dnia 28 maja 2018 roku.
Dokumenty uwaza sie za dostarczone w terminie, jezeli wptynety na w/w adres do dnia 28 maja 2018 roku.
Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.




