dnicki
KN Towarzystwo

Budownictwa

Spotecznego

Zarzad Prudnickiego TBS Sp. z 0.0. ogtasza nabér pracownika na wolne stanowisko
pracy w Dziale Ksiegowosci.

I. Nazwa stanowiska pracy: Ksiegowy/Ksiegowa.

. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1) obywatelstwo polskie,

2) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych,

3) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

4) wyksztatcenie: minimum $rednie, preferowane wyksztatcenie wyzsze lub w trakcie stu-

diéw na kierunku rachunkowo$¢, finanse lub pokrewnym,

5) doswiadczenie zawodowe:

a) minimum 2 lata na stanowisku zwigzanym z rozliczaniem mediow

b) minimum 2 lata w ksiegowosci

6) znajomos¢ obstugi komputera, programéw: Pakiet Office (Word, Excel), oraz progra-

mow ksiegowo-finansowych, umiejetnos¢ obstugi urzgdzen biurowych.

. WYMAGANIA DODATKOWE:
1) umiejetnos¢ pracy w zespole,
2) dobra organizacja pracy oraz samodzielnosc,
3) rzetelnosc i odpowiedzialnosgé,
4) umiejetnos¢ nawigzywania kontaktéw z innymi ludzmi,
5) znajomos¢ przepisOw z zakresu rachunkowosci,
6) znajomos¢ przepisdw regulujgcych dziatalnosc spotek TBS oraz zarzgdzanie i admini-
strowanie nieruchomosciami, w szczegolnosci:
« ustawy o niektorych formach popierania budownictwa mieszkaniowego,
e ustawy o ochronie praw lokatoréw,
e ustawy o wiasnosci lokali,
e ustawy o gospodarce nieruchomosciami,
7) umiejetnos¢ interpretacji przepiséw.

IV. ZAKRES GLOWNYCH ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:
1) ewidencja i analiza rozrachunkow Wspaolnot Mieszkaniowych:
- wprowadzanie faktur oraz ich ksiegowanie
- wprowadzanie wyciggéw bankowych
2) wystawianie rachunkow,
3) naliczanie optat,
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4) udzielanie informaciji dotyczgcych spraw finansowych Wspadlnoty Mieszkaniowej Zarzg-
dowi Wspdlnoty Mieszkaniowej i poszczegolnym wtascicielom lokali,

5) przygotowanie danych do rozliczenia mediow oraz czesci wspolnych, wykonanie tego

rozliczenia oraz jego analiza. Przedstawienie rozliczenia na rocznym zebraniu.

6) sprawdzanie zgodnosci dokumentow sprzedazy i zakupu z wydrukami rejestrow,

7) obstuga ksiegowa kredytow,

8) archiwizacja dokumentacji ksiegowej,

9) wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi Spofki, klientami oraz kontrahentami.

V. INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

1) stabilne zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace,

2) petny wymiar czasu pracy,

3) miejsce pracy: Prudnickie TBS Sp. z 0.0. , 48-200 Prudnik ul. Mickiewicza 7,

4) wyposazenie stanowiska pracy: komputer z dostepem do Internetu i oprogramowaniem,
drukarka, telefon stacjonarny.

VI. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) oswiadczenie dla osoby ubiegajgcej sie o prace (zatgcznik).

2) zyciorys (CV).

3) list motywacyjny.

4) podpisana informacja o przetwarzaniu danych osobowych (zatgcznik).

5) zgoda na przetwarzanie danych osobowych (zatgcznik).

6) kopie dyplomow potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje.

7) kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéw celem weryfikacji wymaganego doswiad-
czenia zawodowego.

8) oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw pu-
blicznych (zatgcznik).

9) oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicz-
nego oraz umysine przestepstwo skarbowe (zatgcznik).

VIl. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w terminie do dnia 21 wrzes$nia 2026
r. w sekretariacie Prudnickiego TBS Sp. z 0.0. w Prudniku ul. Mickiewicza 7 w godzinach
pracy Spétki od 7.00 do 15.00 /od poniedziatku do pigtku/ z dopiskiem na kopercie: ,Dotyczy
naboru na stanowisko: Ksiegowy/Ksiegowa”,

2) Aplikacje, ktore wptyng po wyzej okreslonym terminie (réwniez te nadane pocztg) nie
bedg rozpatrywane,

3) Informacja o wyniku naboru zamieszczona bedzie na stronie Biuletynu Informacji Publicz-
nej Spotki www.bip.tbsprudnik.pl.
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4) Wymagane dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny i CV) powinny by¢ opatrzone klau-
zulg: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swo-
bodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE(ogolne rozporzgdze-
nie o ochronie danych) i zgodnie z ustawg z 10.05.2018 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z2019r. poz. 1781)".

VIIl. ETAPY NABORU:

1) zamieszczenie ogtoszenia o naborze w Biuletynie Informacji Publicznej Spétki i Gminy
Prudnik oraz na tablicy ogtoszenh w siedzibie Spotki,

2) przeprowadzenie weryfikacji formalnej dokumentéw ztozonych przez kandydatow na
stanowisko,

3) zakwalifikowanie kandydatow do kolejnego etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjnej,
4) przeprowadzenie rozmow kwalifikacyjnych;

5) dokonanie naboru na stanowisko,

6) upowszechnienie informacji o wyniku naboru na stanowisko,

7) zawarcie umowy o prace z wybranym kandydatem.

Nabdr przeprowadzony jest zgodnie z Uchwatg Nr 14/2014 Nadzwyczajnego Zgromadze-
nia Wspolnikéw Prudnickiego TBS Sp. z 0.0. z dnia 20 listopada 2014 r. w sprawie ustale-
nia zasad prowadzenia naboru pracownikéw.

Prezes Zarzadu Prudnickiego TBS Sp. z 0.0.
mgr inz. Witold Isalski

Strona3z3
Prudnickie Towarzystwo Budownictwa Spotecznego Spétka z ograniczong odpowiedzialnosciag
48-200 Prudnik ul. Mickiewicza 7
Kapitat zaktadowy 3.625.500,00 zt.
KRS 0000182603 NIP 755-17-65-883 REGON 531795250
Konto Bank Spétdzielczy Prudnik 07890500002000000266190001
Centrala tel. +48 774068350, +48 775474969
e-mail: info@tbsprudnik.pl - www.tbsprudnik.pl



mailto:info@tbsprudnik.pl
http://www.tbsprudnik.pl/

