OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO
SPECJALISTY DS. KSIEGOWOSCI

Pleszewskie TBS Sp. z 0.0. ul. Malinie 6/25 w Pleszewie

ogtasza konkurs na stanowisko: Specjalista ds. ksiegowosci

Wymagania niezbedne:

1.

6.

7.

Spetnienie jednego z ponizszych  warunkéw:
a) wyksztatcenie:
- ukonczone, ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
Zawodowe, uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia
podyplomowe.
- ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i posiadanie co
najmniej 3 - letniej praktyki w ksiegowosci,
b) posiadanie certyfikatu ksiegowego uprawniajgcego do ustugowego prowadzenia ksigg
rachunkowych albo $wiadectwa kwalifikacyjnego uprawniajgcego do ustugowego
prowadzenia ksigg rachunkowych, wydanego na podstawie odrebnych przepiséw.
Zakres wiedzy ogolnej i specjalistycznej wynikajgcy z posiadanego wyksztatcenia i praktyki.
Znajomos$¢ przepisoéw prawa w zakresie: rachunkowosci i innych niezbednych na stanowisku
oraz umiejetnosci ich wiasciwego stosowania.
Obywatelstwo polskie.
Niekaralnos¢ za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,
przeciwko dziatalnosci instytucji pahstwowych oraz samorzgdu terytorialnego, przeciwko
wiarygodnosci dokumentéw lub za przestepstwo skarbowe.
Posiadanie peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw
publicznych.
Stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na stanowisku specjalisty ds. ksiegowosci.

Wymagania dodatkowe:

1.

ar®ON

o

Dobra znajomos¢ obstugi komputera, w tym umiejetno$¢ na poziomie co najmniegj
podstawowym korzystania z edytorow tekstéw i arkuszy kalkulacyjnych (z pakietu MS Office
lub innych).

Znajomos¢ programow finansowo — ksiegowych.

Znajomos¢ przepisdw ptacowych i ubezpieczeniowych.

Znajomos¢ obstugi bankowosci elektroniczne;.

Dobrze widziane doswiadczenie w pracy w komérce finansowo-ksiegowej oraz umiejetnosc
przygotowywania rocznych sprawozdan finansowych.

Komunikatywnos¢, starannos¢, rzetelno$é, odpowiedzialno$¢, samodzielno$é, sumiennosc,
terminowosc¢.

7. Umiejetno$¢ stosowania przepiséw prawa.
8.

Bardzo dobra motywacja do pracy.

Gtéwne obowiazki:
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Sprawdzanie dokumentow ksiegowych pod wzgledem formalno-rachunkowym.
Sprawdzanie wyciggéw bankowych i raportow kasowych.

Wprowadzanie dokumentéw ksiegowych do ewidencji komputerowej w uktadzie
syntetycznym i analitycznym.

Sporzadzanie zestawien do analiz i rozliczen finansowo-ksiegowych.

Dekretacja dokumentéw.

Numeracja dokumentow ksiegowych i wpinanie wraz z wydrukami.

Sporzadzanie i uzgadnianie dokumentéw ksiegowych w relacji Spotka i Wspdinoty
Mieszkaniowe.

Uzgadnianie kont rozliczeniowych:

- ZUS,

- podatkow,

- pracownikéw,

- kontrahentéw.



9. Przygotowywanie dokumentéw do archiwizacji.
10. Prowadzenie rejestréw faktur.

11. Wypetnianie innych powierzonych obowigzkéw.
12. Komunikacja z innymi dziatami spétki.

Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku
1. Wymiar czasu pracy: peten etat.
2. Miejsce pracy: Pleszewskie Towarzystwo Budownictwa Spotecznego Sp. z 0.0. ul. Malinie 6/25
3. Stanowisko pracy biurowej z wykorzystaniem sprzetu elektronicznego.
4. Umowa o prace zostanie zawarta na czas okre$lony, tj. na czas zastepstwa pracownika, ktory
posiada usprawiedliwiong nieobecnos¢ w pracy.

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny i CV;

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

Kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane uprawnienia czy umiejetnosci,

Kopie swiadectw pracy lub innych dokumentoéw potwierdzajgcych wymagany staz pracy,

Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za umysine przestepstwo $cigane z oskarzenia

publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

Oswiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz

korzystaniu z petni praw publicznych,

7. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu obywatelstwa polskiego lub kserokopia dowodu
osobistego.
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Termin i miejsce skladania dokumentéw:

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach w: Sekretariacie Pleszewskiego
Towarzystwa Budownictwa Spotecznego Sp. z o0.0. w Pleszewie ul. Malinie 6/25 lub pocztg
z dopiskiem: ,Nabér na stanowisko Specjalista ds. ksiegowosci” w nieprzekraczalnym terminie
do dnia 30 stycznia 2019r.

Dokumenty aplikacyjne dostarczone po uptywie w/w terminu nie bedg rozpatrywane.

Inne informacije:

1. Dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny i CV, powinny by¢ opatrzone klauzulg: ,Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego
i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie danych osobowych oraz ustawg
z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2018 r., poz. 1000)’,

2. Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej www.ptbs.pleszew.pl oraz
na tablicy informacyjnej Pleszewskiego TBS Sp. z 0.0. w Pleszewie ul. Malinie 6/25.

Pleszew, dnia 23 stycznia 2019r.

Prezes Zarzadu
Pleszewskiego TBS Sp. z 0.0.

Alicja Btaszczyk


http://www.ptbs.pleszew.pl/

