Towarzystwo Budownictwa Spotecznego w Jézefowie sp. z o.0.
ogtasza nabdr na stanowisko specjalisty ds. finansowych

WYMIAR CZASU PRACY: 1 etat.
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Wymagania niezbedne:
wyksztatcenie wyzsze o specjalnosci finanse i rachunkowosc¢ lub ekonomia;
staz pracy — minimum 3-letni staz pracy, w tym 1-roczny staz pracy na stanowisku ds.
ksiegowosci.

Wymagania dodatkowe:
znajomosc przepisow: ustawy o rachunkowosci i podatkowych;
znajomosc pakietu MS Office;
zdolnosci organizacyjne i umiejetno$é pracy w zespole;
odpowiedzialnos$¢, komunikatywnos$é, wysoka kultura osobista;
zaangazowanie i systematycznos¢;
umiejetno$¢ sprawnego, samodzielnego pozyskiwania informacji niezbednych do
wykonywania zadan;
znajomos¢ obstugi systemow/programéw informatycznych: Comarch ERP Optima,
Comarch Srodki trwate mile widziana.

Zaktadany zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

Kontrola formalno — rachunkowa dokumentéw ksiegowych;

Dekretowanie i ksiegowanie dokumentéw ksiegowych, w tym: faktur dotyczgcych
inwestycji Spotki;

Rozliczanie inwestycji zgodnie z obowigzujgcymi umowami i przepisami;

Prowadzenie ewidencji i dokumentacji srodkéw trwatych oraz amortyzacji;
Rozliczanie oséb majgtkowo odpowiedzialnych za mienie TBS w Jézefowie sp. z 0.0.;
Przygotowywanie polecen przelewu w programie bankowym i przedkfadanie
gtéwnemu ksiegowemu;

Obstuga najemcow lokali mieszkalnych i uzytkowych TBS;

Monitorowanie naleznosci, windykacja, w tym: wpisywanie zalegtosci najemcow do
baz danych ERIF Biura Informacji Gospodarczej;

Sporzadzanie zestawien dotyczgcych wiekowania naleznosci;

10) Kontrola na dzien 15-go kazdego miesigca naleznosci i zobowigzan czynszowych,

rejestru nakazow, porozumien, pozwéw ztozonych do sgdu, nakazéw prawomocnych
i nieprawomocnych oraz spraw oddanych do komornika z ewidencja ksiegowsg;

11) Przygotowywanie odpisow aktualizujgcych naleznosci czynszowe;
12) Zastepstwo za pracownikéw Dziatu Finansowego w czasie nieobecnosci;
13) Wspotpracowanie z komorkami organizacyjnymi Spotki;
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Wymagane dokumenty:

Ccv;

Podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie (druk w
zatqczeniu);

Podpisana klauzula informacyjna dot. przetwarzania danych osobowych (druk w
zatgczeniu);

dokumenty poswiadczajgce posiadane wyksztatcenie;
inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach, uprawnieniach i umiejetnosciach
objetych naborem;



6) Swiadectwa pracy lub inne dokumenty niezbedne do okreslenia stazu pracy (lub
oswiadczenie o zatrudnieniu w przypadku kontynuacji zatrudnienia).

V. Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentow:

Zainteresowanych zatrudnieniem prosimy o przesytanie skanu dokumentéw na adres e-mail:
tbs@tbsjozefow.pl, w tytule wiadomosci podajgc: Nabdér na stanowisko na stanowisko
specjalisty ds. ksiegowosci.

VI. Postepowanie konkursowe:

Dokumenty, ktore wptyng po uptywie wyzej wymienionego terminu nie bedg rozpatrywane.

Rekrutacja na stanowisko bedzie ztozona z etapow:
= wstepna, formalna selekcja dokumentéw aplikacyjnych,
= rozmowa kwalifikacyjna.

TBS w Jézefowie sp. z 0.0. zastrzega sobie prawo wyboru oséb, ktére zostang zaproszone na
rozmowe kwalifikacyjna.

VII. Pozostate informacje:

Oferty odrzucone (niespetniajgce wymogdéw formalnych lub niezakwalifikowane do zawarcia
umowy o prace), zostang zniszczone do 3-mcy od zakoriczenia naboru, jezeli nie zostanie
zawarta umowa o prace.

W przypadku nawigzania stosunku pracy w skutek przeprowadzonego naboru, dokumenty
ztozone w trakcie naboru zalicza sie do akt osobowych pracownika.
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