
Miejski Zakład Gospodarki Komunalnej                                                  Małomice 16.02.2010 r.
             w Małomicach
           ul. Piastowska 19
           67-320 Małomice

 OGŁOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU URZĘDNICZYM 
I NABORZE KANDYDATÓW NA TO STANOWISKO

1. Miejski Zakład Gospodarki Komunalnej w Małomicach,  ul. Piastowska 19, 67 – 320 
Małomice

2. Stanowisko : Referent ds. Wspólnot Mieszkaniowych
3. Wymagania związane ze stanowiskiem :

I. Niezbędne
a) Wykształcenie średnie ekonomiczne
b) Obsługa komputera 
c) Znajomość Ustawy o własności lokali z dnia 24 czerwca 1994 r. ( Dz.U. Nr 85, poz. 388 )
d) Znajomość ustawy o Rachunkowości
e) Znajomość ustawy o podatku dochodowym od osób fizycznych i prawnych

II. Dodatkowe
a) Znajomość obsługi urządzeń biurowych

4.Zakres zadań wykonywanych na stanowisku :
a) Prowadzenie dokumentacji wspólnot mieszkaniowych
b) Rozliczanie wspólnot mieszkaniowych
c) Księgowanie w programie fk – wspólnoty i rozliczanie kosztów dotyczących wspólnot
d) Zamknięcie roku w programie fk
e) Sporządzanie rozliczeń rocznych wspólnot
f) Sporządzanie rozliczeń podatku dochodowego wspólnot
g) Kompletowanie dokumentacji finansowej wspólnot , oraz archiwizowanie prowadzonych 

dokumentów zgodnie z przepisami.
h) Sporządzanie wykazu dokumentacji przekazywanej do archiwum.
i) Sporządzanie sprawozdawczości wspólnot mieszkaniowych.
j) Kompletowanie dowodów finansowych, umów, uchwał, dokumentacji bankowej, 

dokumentacji rejestracyjnej wspólnot mieszkaniowych.
k) Wypisywanie przelewów.
l) Dekretowanie dokumentów księgowych.
m) Przygotowanie dokumentacji finansowej do przekazania wspólnoty w razie zmiany 

zarządcy.
n) Comiesięczne uzgadniania sald kont rozrachunkowych 201, 205,206,208,750,850,

5. Wykaz wymaganych dokumentów.
a) C.V
b) Świadectwo potwierdzające posiadanie wykształcenia średniego o profilu ekonomicznym.
c) Dokument potwierdzający obywatelstwo polskie.
d) Oświadczenie o posiadaniu pełnej zdolności do czynności prawnych i korzystania z praw 

publicznych. 
e) Oświadczenie o niekaralności.
f) Referencje.

6. Termin składania w/w dokumentów  ustala się na dzień 26.02.2010. w sekretariacie 
MZGK w Małomicach ul. Piastowska 19 Małomice do godz.1200.

                                                                                                   Kierownik Zakładu
                                                                                             /-/   mgr inż. Artur Feliński


