Miejski Zaktad Gospodarki Komunalnej Matomice 16.02.2010 r.

k)
D

w Malomicach
ul. Piastowska 19
67-320 Malomice

OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU URZEDNICZYM
I NABORZE KANDYDATOW NA TO STANOWISKO

Miejski Zaktad Gospodarki Komunalnej w Malomicach, ul. Piastowska 19, 67 — 320
Matomice

Stanowisko : Referent ds. Wspolnot Mieszkaniowych

Wymagania zwiazane ze stanowiskiem :

I. Niezbedne

Wyksztatcenie srednie ekonomiczne

Obstluga komputera

Znajomo$¢ Ustawy o wlasnosci lokali z dnia 24 czerwca 1994 r. ( Dz.U. Nr 85, poz. 388 )
Znajomos¢ ustawy o Rachunkowosci

Znajomo$¢ ustawy o podatku dochodowym od os6b fizycznych i prawnych

I1. Dodatkowe

Znajomo$¢ obstugi urzadzen biurowych

4.Zakres zadan wykonywanych na stanowisku :

Prowadzenie dokumentacji wspolnot mieszkaniowych

Rozliczanie wspdlnot mieszkaniowych

Ksiggowanie w programie fk — wspolnoty 1 rozliczanie kosztow dotyczacych wspdlnot
Zamknigcie roku w programie tk

Sporzadzanie rozliczen rocznych wspolnot

Sporzadzanie rozliczen podatku dochodowego wspolnot

Kompletowanie dokumentacji finansowej wspdlnot , oraz archiwizowanie prowadzonych
dokumentow zgodnie z przepisami.

Sporzadzanie wykazu dokumentacji przekazywanej do archiwum.

Sporzadzanie sprawozdawczosci wspolnot mieszkaniowych.

Kompletowanie dowodow finansowych, uméw, uchwat, dokumentacji bankowej,
dokumentacji rejestracyjnej wspolnot mieszkaniowych.

Wypisywanie przelewow.

Dekretowanie dokumentow ksiggowych.

m) Przygotowanie dokumentacji finansowej do przekazania wspolnoty w razie zmiany

zarzadcy.

Comiesigczne uzgadniania sald kont rozrachunkowych 201, 205,206,208,750,850,

5. Wykaz wymaganych dokumentow.

CV

Swiadectwo potwierdzajace posiadanie wyksztatcenia sredniego o profilu ekonomicznym.
Dokument potwierdzajacy obywatelstwo polskie.

Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynno$ci prawnych i korzystania z praw
publicznych.

Oswiadczenie o niekaralno$ci.

Referencje.

6. Termin skladania w/w dokumentow ustala si¢ na dzien 26.02.2010. w sekretariacie

MZGK w Malomicach ul. Piastowska 19 Malomice do godz.12".

Kierownik Zakladu
/-/ mgr inZ. Artur Felinski



