OGLOSZENIE O NABORZE

NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Kierownik Zakladu Gospodarki Mieszkaniowej w Plonsku oglasza otwarty

i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko urzednicze w Zakladzie Gospodarki

Mieszkaniowej w Plonsku

Referent ds. pracowniczych 1 czynszow

(nazwa stanowiska pracy w komdrce organizacyjnej)

1. Wymagania niezbedne:

a)

b)

jest obywatelem polskim (o stanowisko mogg ubiega¢ si¢ réwniez osoby
nieposiadajagce obywatelstwa polskiego zgodnie z art. 11 ust. 2 i 3 ustawy
z dnia 21 listopada 2008 r o pracownikach samorzagdowych (Dz. U. z 2024, poz.1135

z pézn. zm.),

nie byl/a/ skazany/a prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestgpstwo $cigane

z oskarzenia publicznego lub umyslne przest¢pstwo skarbowe,

posiada peilng zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystaw petlni z praw

publicznych,

d) cieszy si¢ nieposzlakowang opinig,

e)

g)

h)

posiada kwalifikacje zawodowe wymagane na stanowisku Referent ds.

pracowniczych 1 czynszéw (kursy, szkolenia),

wyksztatcenie wyzsze (administracyjne, rachunkowos$¢), doswiadczenie zawodowe

min 1 rok w dziale kadr, ptac, ksiegowosci;

wyksztalcenie $rednie, doswiadczenie zawodowe min 3 lata w dziale kadr, pfac,
ksiggowosci;

znajomo$¢ ustaw: Kodeks pracy z dn. 26.06.1974 r. (Dz.U.2026.25); ustawa
o systemie ubezpieczen spotecznych z dn. 13.10.1998 r. (Dz.U.2026.26); ustawa

o Swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spolecznego w razie choroby
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1 macierzynstwa z dn. 25.06.1999 r. (Dz.U.2025.1083); ustawa o rachunkowosci z dn.
29.09.1994 r. (Dz.U.2026.333); ustawa o pracownikach samorzagdowych z dn.
21.11.2008 r. (Dz.U. 2024.1135); ustawa o finansach publicznych z dn.27.08.20009 r.
(Dz.U.2025.1483); kodeks cywilny (Dz.U.2025.1071); kodeks postepowania
administracyjnego (Dz.U.2025.1691)

2. Wymagania dodatkowe:

a) w zakresie umiejetnosci zawodowych: bardzo dobra znajomos$¢ obstugi komputera
i programéw kadrowo-ptacowych (np. Gratyfikant GT), programéw Microsoft
Windows i Microsoft Office, bardzo dobra znajomos$¢ programu Excel,

b) w zakresie predyspozycji osobowosciowych:

* silna osobowos¢, zdecydowanie, cierpliwos$¢, asertywnos¢,

¢ doktadnosé,

e dyskrecja,

* odpowiedzialno$¢ i rzetelno$¢ w wykonywaniu obowigzkéw,
* zdolnosci analityczne i umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy,

¢) prawo jazdy kategorii B

3. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku Referenta ds. pracowniczych

i czynszow:

Do obowiazkéw pracownika nalezy:

1) Znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci, ustaw podatkowych oraz innych ustaw
i rozporzadzen dotyczacych prowadzonych spraw.

2) Biezace zapoznawanie si¢ i stosowanie wszelkich przepisow ustalajacych zasady
wynagradzania, premiowania, obliczania zasitkow z ubezpieczenia spotecznego 1 innych
wyptat objetych funduszem ptac oraz wyptat dotyczacych dofinansowania z Zaktadowego
Funduszu Swiadczen Socjalnych.

3) Przestrzeganie regulaminéw wewnetrznych, instrukcji obiegu dokumentéw, regulaminu
pracy oraz innych zarzadzen obowigzujacych w Zaktadzie

4) Przestrzeganie dyscypliny pracy oraz przepisow bhp i ppoz.

5) Wykonywanie $cisle, starannie i terminowo ustalonych zadan.



6) Wykonywanie innych polecen zleconych przez Kierownika oraz bezposredniego
przetozonego zwigzanych z potrzebami Zaktadu nie wymienionych w zakresie
a wynikajacych z zajmowanego stanowiska.
7) Znajomo$¢ zasad funkcjonowania programéw komputerowych stosowanych
w ksiegowosci.
8) Zastgpowanie pracownika ksiegowosci podczas jego nieobecnosci w zwigzku z urlopem

lub chorobg w miar¢ potrzeb i w zakresie nabytych umiejetnosci.

Pracownik odpowiedzialny jest za:

1) Przeprowadzenie kontroli zgodnosci zaszeregowan z postanowieniami taryfikatoréw
kwalifikacyjnych.

2) Prowadzenie akt osobowych.

3) Sporzadzanie uméw o pracg, zlecenie, dzielo oraz rozwigzan tych uméw czy anekséw do
tych uméw.

4) Sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych ZUS, zgtaszanie pracownikéw, zleceniobiorcow
czy wymaganych zdarzen do ZUS, kontrola rozliczen sktadek ZUS innych wymogoéw
formalnych ZUS.

5) Korekty zwigzane z ZUS.

6) Prowadzenie rekrutacji.

7) Obstuga réznych systeméw kadrowo-ptacowych.

8) Archiwizowanie dokumentéw kadrowo-ptacowych

9) Inne czynnosci jak sporzadzanie r6znych raportéw o pracownikach dotyczacych m.in.
absencji, wynagrodzen wedlug stanowisk, dodatkéw, stazu pracy, innych dla kierownictwa
i jednostek zewnetrznych.

10) Przyjmowanie i weryfikacja dokumentéw zrédtowych stanowigcych podstawe
do wyliczenia wynagrodzen za praceg 1 innych wynagrodzen.

11) Obliczanie wynagrodzen za pracg i prowadzenie kont zarobkowych.

12) Naliczanie zasitkéw chorobowych, opiekunczych oraz prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie zgodnie z wymaganiami ZUS.

13) Sporzadzanie list ptac dla poszczeg6lnych grup zatrudnionych pracownikow.

14) Sporzadzanie list ptac z innych tytutéw (bezosobowy fundusz ptac, doptat do swiadczen
socjalnych)

15) Sporzadzanie rozdzielnikéw kosztéw i ZUS.
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16) Dokonywanie potracen, prowadzenie ewidencji i korespondencji zaje¢ egzekucyjnych.

17) Zatatwianie wszelkich reklamacji z tytutu wynagrodzen.

18) Sporzadzanie sprawozdawczosci ZUS i deklaracji podatkowych.

19) Wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu na zadanie pracownika.

20) Wiasciwe zabezpieczenie dokumentacji pracowniczej dotyczacej wynagrodzen.

21) Wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniu dla pracownikéw odchodzacych
na emerytur¢ lub rente.

22) Rozliczanie delegacji stuzbowych.

23) Prowadzenie catoksztattu spraw dotyczacych Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych.

24) Obliczanie i pobieranie podatku dochodowego od 0s6b fizycznych oraz terminowe
wptacanie organowi podatkowemu pobranych kwot.

25) Wystawianie faktur dotyczacych sprzedazy, prowadzenie rejestru sprzedazy.

26) Zawieranie umow na lokale uzytkowe zgodnie z otrzymang decyzja przydziatu z Urzedu
Miasta oraz z obowigzujacymi przepisami.

27) Naliczanie czynszéw dla lokali uzytkowych i prowadzenie wszelkich rozliczen z tym
zwigzanych, (wystawianie faktur sprzedazy, uzgodnienie sald, naliczanie odsetek
1 kosztow windykacyjnych)

28) Monitorowanie i aktualizacja stawek czynszowych lokali uzytkowych z przetargu wedtug
komunikatéw i obwieszczen Prezesa GUS.

29) Rozliczanie wody i centralnego ogrzewania dla lokali uzytkowych.

30) Prowadzenie ewidencji kaucji lokali uzytkowych (wezwania do zaptaty)

31) Zawieranie umow na dzierzaw¢ pola reklamowego 1 prowadzenie rozliczen z tym
zwigzanych.

32) Prowadzenie dokumentacji dot. ubezpieczen majatkowych (polisy)

33) Przyjmowanie interesantow w sprawach czynszowych.

34) Sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci.

35) Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z archiwizacja dokumentow.

Referent ds. pracowniczych i czynszéw wykonuje inne nie wymienione wyzej czynnosci

zwigzane z pracg na ww. stanowisku na polecenie przetozonego.



4.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
Miejsce pracy: Praca w budynku Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Plonsku.

Stanowisko pracy: Stanowisko pracy zwigzane jest z pracag przy komputerze,

przemieszczaniem si¢ wewnatrz budynku.
Wysoko$¢ wynagrodzenia (kwota brutto):
0Od 4850 zt do 5900 zt
Wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia oséb
niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j

i spotecznej oraz zatrudnieniu oséb niepetnosprawnych, jest nizszy niz 6%.

Wymagane dokumenty:

a) list motywacyjny;
b) CV;
c¢) kwestionariusz osobowy;*

d) kopie §wiadectw pracy lub za§wiadczenie o zatrudnieniu wraz z zakresem

obowiazkéw, zawierajgce okres zatrudnienia w przypadku pozostawania w stosunku
pracy;

e) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie;

f) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach;

g) oswiadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestgpstwo

scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe*;

h) oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystaniu

z petni praw publicznych*;

i) kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ w przypadku kandydata, ktéry
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13a ust. 2 ustawy

z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych.

Dokumenty sporzadzone w jezyku obcym nalezy przettumaczy¢ na jezyk polski.



Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w sekretariacie Zaktadu
Gospodarki Mieszkaniowej lub poczta w terminiedo dnia 27.04.2026 roku
do godziny 102 7z dopiskiem: Dotyczy naboru na stanowisko ,Referent

ds. pracowniczych i czynszow”.

Aplikacje, ktére wplyna do Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Plonsku po
okreSlonym terminie nie bgdg rozpatrywane. Liczy si¢ data wplywu do sekretariatu

Zaktadu.

Kandydaci, ktérzy spetnia wymagania formalne i przejda do nast¢gpnego etapu naboru, beda

powiadomieni telefonicznie o terminach poszczegdlnych etapéw naboru.

Drugi etap naboru — test teoretyczny jednokrotnego wyboru, trzy pytania otwarte oraz

rozmowa kwalifikacyjna.

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu

Informacji Publicznej (http://zgmplonsk.bip.org.pl) oraz na tablicy informacyjnej

w siedzibie Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Plonsku.
Wymagane dokumenty: list motywacyjny oraz CV, powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach
aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z
dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych ( t.j. Dz.U. 2019.1781 7 pozn. zm.)
oraz ustawg z dnia 21 listopada 2008 roku o pracownikach samorzgdowych (t.].
Dz.U.2024.1135 z pozn. zm).

Kierownik

Zakladu Gospodarki

Mieszkaniowej w Plonsku

Malgorzata Rogalska

* druk do pobrania ze strony BIP albo z Zaktadu Gospodarki Mieszkaniowej w Ptonsku.
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