Prezes Towarzystwa Budownictwa Spotecznego Sp. z 0.0. w Puttusku

ogtasza nabér kandydatéw na wolne stanowisko Gtownego Ksiegowego

1. Okreslenie stanowiska:

* Gtowny Ksiegowy - stanowisko samodzielne;

¢ Wymiar czasu pracy —w petnym wymiarze (etat)

e Rodzaj umowy — umowa o prace od dnia 01.08.2024 r. mozliwoscig przesuniecia terminu z uwagi na
potrzeby pracodawcy

2. Niezbedne wymagania dotyczace kandydatow:

a) posiadanie obywatelstwa polskiego;

b) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

c) brak prawomocnego skazania wyrokiem sgdu za przestepstwo przeciw mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,

przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

d) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

e) Spetnianie jednego z ponizszych warunkow;

¢ ukonczone ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,
uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i co najmniej

3 lata praktyki w ksiegowosci lub posiadanie ww. studiéw oraz wykonywanie przez co najmniej 3 lata
dziatalnosci gospodarczej o charakterze zgodnym z wymaganiami na tym stanowisku,

» ukonczona srednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i co najmniej 6 lat praktyki w
ksiegowosci,

e wpisanie do rejestru biegtych rewidentéw na podstawie odrebnych przepisow,

* posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych albo
Swiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego
na podstawie odrebnych przepiséw.

3. Wymagania dodatkowe zwigzane ze stanowiskiem:

» preferowane bedg osoby, ktére posiadajg doswiadczenie w jednostce zajmujgcej sie zarzgdzaniem
nieruchomosciami, towarzystwie budownictwa spotfecznego, spoétdzielni mieszkaniowej lub podmiocie
obstugujacym wspdlnoty mieszkaniowe,

¢ preferowane bedg osoby spetniajgce w najwiekszym stopniu wymagania dodatkowe, w tym posiadajace
najdtuzsza praktyke w ksiegowosci,

¢ bardzo dobra znajomos¢ zagadnien ksiegowych i podatkowych, planu kont i dyscypliny finansow



publicznych,

¢ wiedza i umiejetnos¢ prowadzenia ksiegowosci komputerowej i samodzielnej obstugi programu
komputerowego do prowadzenia ksiegowosci (Papirus SQL),

¢ znajomos¢ zagadnien ptacowych i ubezpieczeniowych,

¢ znajomos$¢ obstugi systemu bankowosci elektronicznej,

¢ umiejetnos¢ sporzadzania analiz danych statystycznych, tworzenia prognoz, zestawien plandw w oparciu o
materiaty zZrodtowe i przewidywane zatozenia,

¢ samodzielnos¢, umiejetnosé organizacji pracy, dyskrecja,

¢ komunikatywnos¢, odpowiedzialnos¢, rzetelnos¢, systematycznosé, doktadnosé, terminowosé,

¢ sumiennos$¢, zaangazowanie, inicjatywa.

¢ aktywne nastawienie, zdolno$¢ rozwigzywania problemoéw i samodzielnego okreslania priorytetow
dziatan,

4. Zakres wykonywanych zadan:

* prowadzenie ksiegowosci spétki, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami ustawy o rachunkowosci i
przepisami prawa podatkowego,

¢ nadzér nad dekretowaniem i terminowg ewidencjg dokumentéw ksiegowych, rozliczanie gospodarki
zasobami mieszkaniowymi,

® sporzgdzanie raportow na potrzeby Zarzadu, sprawozdan finansowych wg ustawy o rachunkowosci,
raportéw i bilanséw;

¢ opracowywanie planéw przychoddéw i kosztéw na poszczegélne lata,

¢ biezgce analizowanie wykonania planu,

¢ dokonywanie wstepnej kontroli zgodnosci operacji gospodarczych i finansowych z planem finansowym,
¢ dokonywanie wstepnej kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentéw dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

* prowadzenie spraw ptacowych pracownikéw spétki,

¢ prowadzenie cato$ci dokumentacji wraz z rozliczeniem z Urzedem Skarbowym z tytutu podatku
dochodowego od oséb prawnych, podatku dochodowego od oséb fizycznych,

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

* nadzor nad wystawianiem faktur VAT,

¢ nadzor nad wiasciwym obiegiem, utrzymaniem, przechowywaniem oraz archiwizacjg dokumentow
ksiegowych,

* wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi (US, ZUS, GUS, banki, Urzad Miasta Puttusk),

¢ reprezentowanie pracodawcy przed stosownymi urzedami i instytucjami oraz organami kontroli

finansowej,



e przestrzeganie i monitorowanie termindéw ptatnosci zobowigzan spoéfki,
* przygotowywanie przelewéw w systemie bankowym,
e wspotpraca z bankami w zakresie kredytowania i rozliczania proceséw inwestycyjnych,
¢ prowadzenie projektéw wewnetrznych majacych na celu usprawnienie proceséw i procedur wewnatrz
dziatu ksiegowosci,
e biezgce analizowanie regulamindw obowigzujgcych w spoétce pod katem zgodnosci z aktualnie
obowigzujgcym prawodawstwem,
e opracowanie niezbednych regulamindw dotyczgcych funkcjonowania spétki zgodnie z obowigzujgcym
prawodawstwem,
¢ wykonywanie innych zadan zleconych przez Zarzad Spoétki oraz organy nadzorujgce.
5. Wymagane dokumenty:
 kserokopie swiadectw pracy dokumentujgcych posiadanie wymaganego okresu zatrudnienia w
ksiegowosci,
¢ kserokopie dokumentéw poswiadczajacych posiadanie wymaganego na stanowisku wyksztatcenia,
* podpisane czytelnie przez kandydata i ztozone na oddzielnych kartkach oswiadczenia na pismie:
- 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,
- 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw publicznych,
- 0 braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciw mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe,
- 0 braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego
lub umysine przestepstwo skarbowe,

— 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych przez Towarzystwo Budownictwa

Spotecznego Puttusk na potrzeby przeprowadzenia procedury naboru, zgodnie z obowigzujgcymi

przepisami prawa dotyczgcymi ochrony danych osobowych.

Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie w Sekretariacie Towarzystwa Budownictwa Spotecznego Puttusk ul.
Biatowiejska 17, 06-100 Puttusk lub przesta¢ na adres Towarzystwo Budownictwa Spotecznego Puttusk ul.
Biatowiejska 17, 06-100 Puttusk w terminie do dnia 15 lipca 2024 r., do godz. 15:00 z dopiskiem na kopercie

,Nabdr na stanowisko Gtdwnego Ksiegowego w Towarzystwie Budownictwa Spotecznego Puttusk”.

Terminem wigzgcym jest data wptywu do Towarzystwie Budownictwa Spotecznego Puttusk, a nie data

nadania.



