Krzeszowice, 2019-02-01

Spétdzielnia Mieszkaniowa L okatorsko — Wiasnosciowa ,, Przyjazn”
w Krzeszowicach przyjmie do pracy

PRACOWNIKA KSIEGOWOSCI

|. Opis stanowiska:
pracodawca: Spotdzielnia Mieszkaniowa L okatorsko-Wtasnosciowa ,, Przyjazn”

w Krzeszowicach, ul. Dtuga 18A, Krzeszowice 32-065

migjsce pracy:  Krzeszowice
forma pracy: petny etat

praca jednozmianowa

formaumowy: umowa o prace

II. Zakres zadan na stanowisku:

- gporzadzanie naliczen i rozliczen w zakresie optat mieszkaniowych i czynszowych,
- petnaobstuga wiascicieli i uzytkownikdw mieszkan i lokali uzytkowych,

- wystawianie faktur oraz rozliczanie sprzedazy (w tym VAT),

- ksiegowanie faktur zakupowych

- windykacja naleznosci,

- §porzadzanie analiz finansowych,

- udziat w opracowywaniu programéow i planow rocznych,

- prowadzenie korespondencji w sprawach dotyczacych ksiggowosci,

- Inne, niezbedne do wykonywania powierzonych zadan.

I11. Warunki jakie powinien spelnia¢ kandydat:
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wyksztatcenie srednie lub wyzsze, preferowane ekonomiczne,

co najmnig 2-letnie doswiadczenie w ksiegowosci, preferowane doswiadczenie
w ksiegowosci spotdzielni mieszkaniowe,

Zngomos¢ przepisow ustawy o rachunkowosci oraz ustawy o VAT

dobra zngjomos¢ obstugi komputeraw zakresie pakietu M S Office

znagjomos¢ aktow prawnych dotyczacych spétdzielni mieszkaniowych,

petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,
niekaralnos¢,

dyspozycyjnos¢, terminowosé, rzetelnos¢, doktadnosé, umigjetnos¢ wspotpracy
w zespole,

umigjetnosé podemowania wiasciwych decyzji i odpowiedzialnos¢ za wykonywane
zadania.

V. Dodatkowo, milewidziane jest posiadanie:
- zngjomosci obstugi programu ,,Mieszczanin”.
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V. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
CV wraz z informacja 0 sposobie kontaktowania si¢ z kandydatem (aktualny adres
I telefon kontaktowy).
2. Oswiadczenie o posiadaniu pelni praw publicznych oraz petng zdolnosci
do czynnosci prawnych.
3. Oswiadczenie o niekaralnosci oraz, ze nie toczy si¢ wobec kandydata postgpowanie
sadowe, karne, karno-skarbowe lub za sktadanie fatszywych zeznan.
Oswiadczenie o dobrym stanie zdrowia.
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych:
"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawg z
dnia 29.08.1997 r. o Ochronie Danych Osobowych; tekst jednolity: Dz. U. z 2016 r.
poz. 922).
6. Dokumenty do wgladu, na zadanie Spotdzielni:
- potwierdzajace kwalifikacje kandydata — dyplom ukonczenia szkoty srednig
lub studiow wyzszych, swiadectwa ukonczonych kursow i uzyskanych uprawnien,
- potwierdzajagce przebieg pracy zawodows.
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VI. Migscei termin ztozenia wymaganych dokumentow:
Oferty zawiergjgce CV, list motywacyjny oraz wymagane dokumenty lub ich kopie,
nalezy sktada¢ do dnia 28 lutego 2019 roku (czwartek) do godz. 14.00,
jednym z poni zszych sposobow:
- e-mail'em na adres. biuro@smprzyjazn.pl (w tytule prosimy napisac: "Nabor
do dzia/u ksieggowosci” ),
- pocztg naadres: ul. Dluga 18A, Krzeszowice 32-065,
- bezposrednio w sekretariacie Spétdzielni (w godzinach pracy Spotdzielni, do dnia
28 lutego 2019 roku do godz. 14%)
Liczy sie data wptywu dokumentéw do Spétdzielni.

VII. Infor macje uzupetniaj ace:
Spéidzielnia skontaktuje sie z wybranymi kandydatami w miesigcu marcu 2019 roku.
Dodatkowe informacje mozna uzyskac telefonicznie, pod nr tel. 12-282-09-04

1z2


mailto:biuro@smprzyjazn.pl

