ZARZAD SPOLDZIELNI MIESZKANIOWEJ LOKATORSKO-WEASNOSCIOWE]

BURSZTYN W WIERUSZOWIE OGLASZA NABOR NA STANOWISKO
GLOWNEGO KSIEGOWEGO

1. Wymagania niezbedne:

posiadanie obywatelstwa polskiego;

posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych;

niekaralno$¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;
nieposzlakowana opinia;

wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne (finanse, rachunkowos¢),

co najmniej 5-letnie doswiadczenie na samodzielnym stanowisku gtownego ksiegowego lub
na samodzielnym stanowisku zwigzanym z rachunkowoscia.

2. Wymagania dodatkowe zwiazane ze stanowiskiem:

preferowane beda osoby, ktore posiadajg doswiadczenie w jednostce zajmujacej si¢
zarzadzaniem nieruchomosciami, spotdzielni mieszkaniowej lub podmiocie
obstugujacym wspdlnoty mieszkaniowe,

preferowane beda osoby spetniajace w najwigkszym stopniu wymagania dodatkowe,
w tym posiadajgce optymalnie dtugg praktyke w ksiegowosci,

bardzo dobra znajomo$¢ zagadnien ksiegowych i podatkowych, planu kont
i dyscypliny finanséw publicznych,

wiedza 1 umiej¢tnosci prowadzenia ksiegowosci komputerowej i samodzielne;j
obstlugi programow ksiegowo-finansowych,

znajomos$¢ programu Sage Symfonia Finanse 1 Ksiggowose¢,

znajomo$¢ zagadnien ptacowych 1 ubezpieczeniowych,

znajomos$¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej,

znajomo$¢ procesOw finansowo-ksiggowych i sprawozdawczych JPK VAT, CIT, PIT

1 inne,

umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien
planow w oparciu o materiaty zrodlowe i1 przewidywanie zatozen,

samodzielno$¢, umiejetnos$¢ organizacji pracy, dyskrecja,

komunikatywnos$¢, odpowiedzialno$¢, rzetelnos¢, systematyczno$¢, doktadnosé,
terminowo$¢, sumienno$¢, zaangazowanie, inicjatywa,

wysoka kultura osobista,
umiejetnosci analityczne i1 interpersonalne,
umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ nawigzywania kontaktow 1 wspotpracy z instytucjami zewnetrznymi.

3. Zakres obowiazkow na stanowisku Glownego Ksiegowego

prowadzenie ksiggowosci w spotdzielni, zgodnie z obowigzujacymi przepisami
ustawy o rachunkowosci 1 przepisami prawa podatkowego,



nadzor nad dekretowaniem i terminowg ewidencja dokumentoéw ksiegowych,
rozliczanie gospodarki zasobami mieszkaniowymi,

sporzadzanie raportow na potrzeby Zarzadu i Rady Nadzorczej, sprawozdan
finansowych wg ustawy o rachunkowosci, raportow i bilanséw,

opracowywanie planow przychodéw i kosztdw na poszczegdlne lata,
biezace analizowanie wykonania planu,

dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych
z planem finansowym,

dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci 1 rzetelnosci dokumentoéw dotyczacych
operacji gospodarczych i finansowych,

nadzor nad prowadzeniem spraw ptacowych pracownikéw spotdzielni,

prowadzenie cato$ci dokumentacji wraz z rozliczeniem z Urzedem Skarbowym
z tytuhu podatku dochodowego od 0s6b prawnych, podatku dochodowego od oséb
fizycznych,

sporzadzanie deklaracji na podatki lokalne (od nieruchomosci) i kontrola
terminowego regulowania zobowigzan z tytutu podatkow lokalnych,

nadzor nad wystawianiem faktur VAT,

nadzor nad wlasciwym obiegiem, utrzymaniem, przechowywaniem oraz archiwizacja
dokumentow ksiggowych,

wspoOltpraca z instytucjami zewnetrznymi (US, ZUS, GUS, banki, Lustrator, audytorzy
11nne),

reprezentowanie pracodawcy przed stosownymi urzedami i instytucjami

oraz organami kontroli finansowej,

przestrzeganie i monitorowanie termindw ptatnosci zobowigzan spotdzielni,
przygotowywanie przelewoéw w systemie bankowym,

wspotpraca z bankami w zakresie kredytowania i rozliczania procesow
inwestycyjnych,

biezace analizowanie regulaminéw obowigzujacych w spoétdzielni pod katem
zgodnosci z aktualnie obowigzujgcym prawodawstwem,

opracowanie niezb¢dnych regulaminéw dotyczacych funkcjonowania spotdzielni
zgodnie z obowigzujagcym prawodawstwem,

wykonywanie innych zadan zleconych przez Zarzad Spoétdzielni oraz organy
nadzorujace.

4. Warunki pracy na stanowisku:

praca w pelnym wymiarze czasu pracy,

® zatrudnienie w ramach umowy o prace,

praca przy komputerze przekraczajaca 4 godz.

5. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

CV i list motywacyjny — opatrzony klauzulg ,,wyrazam zgod¢ na przetwarzanie
moich danych osobowych w zakresie niezb¢dnym do przeprowadzenia naboru”,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,



kserokopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

kserokopi¢ swiadectw pracy dokumentujgcych posiadanie wymaganego okresu
zatrudnienia w ksiggowosci,

o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych i o niekaralnosci

za przestgpstwo umyslne oraz o niekaralno$ci za przestgpstwa przeciwko mieniu

1 obrotowi gospodarczemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentow i za przestepstwo
skarbowe,

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w sekretariacie Spotdzielni Mieszkaniowej
Lokatorsko-Wtasnosciowej BURSZTYN przy ul. Fabrycznej 5/8-9, 98-400  Wieruszoéw
w terminie do 31 stycznia 2023 r. do godz. 10.00 w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

»,Nabor na wolne stanowisko GL()WNEGQ KSIEGOWEGO W SPOLDZIELNI
MIESZKANIOWEJ LOKATORSKO ~-WELASNOSCIOWEJ BURSZTYN
W WIERUSZOWIE.”

w przypadku dokumentow przestanych droga pocztowa liczy sie data wptywu.

dokumenty ztoZzone po wyzej okreslonym terminie nie beda brane pod uwage.
Oferty, ktore nie spetnia wymagan formalnoprawnych beda mogly by¢ odebrane
do 14 dni po zakonczeniu rekrutacji. Nie odebrane w w/w terminie zostang
komisyjnie zniszczone.

Kandydaci spetniajacy wymagania formalne zostang poinformowani telefonicznie o terminie
kwalifikacji merytorycznej.



