
OGI,OSZENIE
o naborze kandydat6w na stanowisko Zastgpcy Gl6wnego Ksiggowego

w Zarz4dzie Budynk6w Mieszkalnych w Suwalkach TBS sp. z o.o.

I. Nanva i adres.
Zarz4d Budynk6w Mieszkalnych w Suwalkach TBS sp. z o.o.
ul. Wigierska32
16 - 400 Suwalki
tel. 87 563 50 00

II. okreslenie nazwy stanowiska, na kt6re prowadzony jest nab6r.
ZastEpca Gl6wnego Ksig gowego

III. OkreSlenie wymagafi rwipzanych z wyiej wymienionym stanowiskiem.
1. Wymagania niezbEdne:

1) pelna zdolnoS6 do czynnoSci prawnychorczkorzystanie zpe\nipraw publicznych,
2) mekaralnoil za umySlne przestgpstwo Scigane z oskaraenia publicznego lub umySlne

przestgpstwo skarbowe,
3) wyksztalcenie tuylsze o kierunku ekonomicznym lub finanse i rachunkowogi,
4) co najmniej S-letni staLpracy wksiggowoSci,
5) znajomoS6 obslugi komputera (ze szczeg6lnym uwzglgdnieniem pakietu MS Offlrce)

rurzqdzen biurowych,
6) bardzo dobra znajomoS6 ustawy o rachunkowoSci i prawa podatkowego,

aw szczeg6lnoSci VAT, CIT, PIT,
7) praktycznaznajomoSi przepis6w zzakresu prawa bilansowego i podatkowego,
8) umiejgtnoSi ustalania priorytet6w,
9) umiej gtn o56 or ganizowania oraz planow ania pr acy wlasnej i zespolu.

2. Wymagania dodatkowe (preferowane):
1) doswiadczenie na stanowisku Gl6wnego Ksiggowego lub jego zastEpcy,
2) doSwiadczenie pracy w systemie Papirus SeL.

IV. Zakres zadafi wykonywanych na ww. stanowisku.
Do zadaf naleqy:

1) weryfikacja poprawnoSci ujgcia operacji gospodarczych w systemie finansowo-
ksiggowym,

2) dekretowanie i ksiggowanie dokument6w ksiggowych w urz4dzeniach ksiggowych
sprawdzonych i zweryf,rkowanych z kierownikami dzial6w Sp6lki, w tym dotyczqcych
inwestycji,

3) rczhczanie migdzyokresowe koszt6w,
4) obsluga bankowoSci elektronicznej,
5) prowadzenie rachunk6w koszt6w Sp6tki,
6) prowadzenie ewidencji VAT,
7) przygotowywanie deklaracji podatku od nieruchomoSci,
8) prowadzenie majqtku trwalego,
9) analizaiuzgadnianie kont ksiggi gt6wnej z ksiggami pomocniczymi,
l0)przygotowywanie sprawozdari zgodnie z obowiEzuj4cymi przepisami i wymogami

stawianyrn i przed Sp6lk4,
11) obsluga kontroli w zakresie powierzonych obowi4zk6w,
| 2) udziat w sp or zqdzaniu ro czny ch spr awo zd ari fi nans owy ch,
13)podejmowanie dzialanmaj4cych na celu optymalizacjg proces6w ksiggowych,

Szcze g6low e zadania zo stanq okreslone w zakresie obowi4zk6w pracownika.



V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:
1. Praca wykonywana bgdzie w zarzqdzie Budynk6w Mieszkalnych

TBS sp. z o.o. przry ul. Wigierskiej 32 w pelnym Wmiarze
w Suwalkach
czasu pracy,

z wykorzystaniem sprzgtu komputerowego.
2. Z wylonionym kandydatem zostanie zawarta umowa

zawarcra umowy na czas nieokreslony.
3. Praca ma charakter biurowv.

na okres pr6bny, z moZliwoSci4

4' Budynek nie jest przystosowany do zatrudnienia os6b z niepelnosprawnoSci4 ruchow4
(np. os6b poruszaj4cych sig na w6zku).

VI. Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
1. curriculum vitae zprzebiegiem pracy zawodowej oraz list motywacyjny.
2. Kopie dokument6w potwierd zaj1cy ch wymagane wyksztalcenie.
3' Kopie Swiadectw pracy dokumentuj4cych wymagany sta2 pracy lub zaSwiadczenie

o zatrudnieniu, zawierajqce okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku
pracy.

4. Podpisane odrgcznie oSwiadczenie o pelnej zdolnoSci do czynnoSci prawnych oraz
korzystaniu z p etni praw publi czny ch.

5. Podpisane odrgcznie oSwiadczenie,Zekandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem
s4du za umySlne przestgpstwo Scigane z oskarlenia publicznego lub umySlne przestgpstwo
skarbowe.

6. Podpisana odrgcznie klauzula o wyra2eniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji.

VII. Termin i miejsce skladania wymaganych dokument6w:
Dokumenty aplikacyjne, o kt6rych mowa w pkt. VI ogloszenia mozna sklaclai osobiScie
w sekretariacie Sp6lki (po\9j nr 10), lub przeslac za poSrednictwem pocily w terminie do
27 map2022 r. do godz. 1 100 (liczy sig data wplywu do Sp6lki, anie datastempla pocztowego)
na adres:

Zarzqd Budynk6w Mieszkalnych w Suwalkach TBS sp. z o.o.
ul. Wigierska32
16-400 Suwalki
w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Oferta pracy na stanowisko Zastgpcy Gl6wnego
Ksiggowego".

Dokumenty niekompletne, niespelniaj4ce wymog6w formalnych orazkt6re wplyn? do Sp6lki
po uplywie wyhei okreSlonego terminu nie bgd4 rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bgdzie umieszczona na tablicy ogloszeri i stronie internetowej
www.zbm.suwalki.pl

Suwalki, dnia jfmaja 2022 r.



Zgoda
na przetwarzanie danych osobowych, w tym danych ,,szczeg6lnych"

Czy wyrazasz zgodg na przetwarzanie przez Zan4d Budynk6w Mieszkalnych w Suwalkach
TBS sp. z o.o., z siedzib4 w Suwalkach, ul. Wigierska 32, 16-400 Suwalki danych osobowych w celu
rekrutacji na stanowisko Zastgpcy Gl6wnego Ksiggowego, kt6re przekazales/a6 nam w ofercie pracy,

Prosimy, wyra1nie potwierdZ, 2e zgadzasz sig, abySmy przetwarzali podane przez Ciebie dane,
o kt6rych mowa wyLej:

! NIE
! TAK

(data, czytelny podpis)

W przypadku przekazania w dokumentach aplikacyjnych danych szczeg6lnych* zwracamy sig
o wyrazenie zgody na ich przefuarzanie

Poniewa2 dane szczeg6lnych kategorii* w tym dotycz1ce zdrowia/inne chronione sa
musimy prosi6 Cig o wyraZeniewyra1nej zgody na ich prze$varzanie.
Prosimy, wyraLnie potwierdz, 2e zgadzasz sig, abysmy przetwarzali podane przez
o kt6rych mowa wylej:

! NIE
N TAK

szczeg6lnie,

Ciebie dane,

(data, c zy telny po dp i s)

a Dqne szczeg6lnych kategorii to dqne ujawniajqc: pochodzenie rasowe lub etniczne, pogl4dy polityczne,
przekonania religijne lub Swiatopogl4dowe przynaleznoS( do zwiqzk6w zawodowych, dane genet5rcme, dane
biometryczne wykorzystywane do identyfikacji, dane doryczqce zdrowia, seksualnoSci lub orientacji seksualnej,
o kt1rych mowaw art. 9 RODO (czyli Rozporzqdzenia Parlqmentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony os6b Jizycznych w zwiqzku z przetwqrzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przepf'wu takich danych oraz uclrylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzqdzenie
o ochronie danych) Je2eli organizacja zbiera kilka zg6d dotyczqcych roinych cel6w przetwqrzaniq, tgody t" *uttq
zostac wyra1one osobno. Niedonuolone jest zbiorcze uzyskiwanie zg6d.

JednoczeSnie informuj emy, ze :

l) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zarzqd Budynk6w Mieszkalnych w Suwalkach
TBS sp. z o.o. z ul. Wigierska 32, 16-400 Suwalki, reprezentowanaprzezPrezesa Zarz4du,

2) Pani/Pana dane osobow eprzeti^tarzarre bgd4 w celu prowadzanej rekrutacji na stanowisko Zastgpcy Gl6wnego
Ksiggowego

3) inspektora tadzoru rob6t budowalnych.
4) PanilPana dane osobowe bgd4 przechowywane zgodnie z obowiqzuj4cym w Zarz4dzie Budynk6w

Mieszkalnych w Suwalkach rBS sp. z o.o. Jednolitym Rzeczowym wykazem Akt,
5) posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia,

ograniczenia ptzelwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofnigcia
zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnoSci z prawem przetwarzania, kt6rego dokonano na
podstawie zgody przed jej cofirigciem,

6) maPanilPan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzgdu Ochrony Danych Osobowych, gdy uznapani/pan,
2e przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczqcychnarusza przepisy RoDo,

7) w sprawie ochrony danych osobowych, mo2e Pani/Pan kontaktowat sig z inspektorem ochrony danych:
iod@zbm.suwalki.pl tel. 87 563 50 19.


