Zarzasd Budynkdw Mieszkalnych

w Suwaltkach TBS sp. z 0.0.
16-400 Suwalki, ul. Wigierska 32
tel. 87 563-50-00, fax 87 563-50-79

NIP 344-235-62-87 KRS 0000616330 OGLOSZENIE

o naborze kandydatow na stanowisko Zastepcy Gléwnego Ksiegowego
w Zarzadzie Budynkéw Mieszkalnych w Suwalkach TBS sp. z o.0.

I. Nazwa i adres.

Zarzad Budynkow Mieszkalnych w Suwatkach TBS sp. z o.0.
ul. Wigierska 32

16 — 400 Suwalki

tel. 87 563 50 00

I1. Okreslenie nazwy stanowiska, na ktére prowadzony jest nabor.
Zastgpca Gtownego Ksiggowego

III. Okre$lenie wymagan zwigzanych z wyzej wymienionym stanowiskiem.
1. Wymagania niezbedne:

1) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
2) niekaralno$¢ za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestepstwo skarbowe,
3) wyksztalcenie wyzsze o kierunku ekonomicznym lub finanse i rachunkowos¢,
4) co najmniej 5-letni staz pracy w ksiggowosci,

5) znajomo$¢ obstugi komputera (ze szczegdlnym uwzglednieniem pakietu MS Office)

i urzadzen biurowych,

6) bardzo dobra znajomo$¢ ustawy o rachunkowosci i prawa podatkowego,

a w szczegolnosci VAT, CIT, PIT,
7) praktyczna znajomos$¢ przepisdw z zakresu prawa bilansowego i podatkowego,
8) umiejetnos¢ ustalania priorytetow,
9) umiejetnos$¢ organizowania oraz planowania pracy wiasnej i zespotu.
2. Wymagania dodatkowe (preferowane):
1) doswiadczenie na stanowisku Glownego Ksiggowego lub jego zastepcy,
2) doswiadczenie pracy w systemie Papirus SQL.

IV. Zakres zadan wykonywanych na ww. stanowisku.
Do zadan nalezy:

1) weryfikacja poprawno$ci ujgcia operacji gospodarczych w systemie finansowo-

ksiegowym,

2) dekretowanie i ksiegowanie dokumentéw ksiegowych w urzadzeniach ksiggowych
sprawdzonych i zweryfikowanych z kierownikami dziatéw Spotki, w tym dotyczacych

inwestycji,
3) rozliczanie migdzyokresowe kosztow,
4) obstuga bankowosci elektronicznej,
5) prowadzenie rachunkow kosztéw Spoitki,
6) prowadzenie ewidencji VAT,
7) przygotowywanie deklaracji podatku od nieruchomosci,
8) prowadzenie majatku trwatego,
9) analiza i uzgadnianie kont ksi¢gi gtownej z ksiggami pomocniczymi,

10) przygotowywanie sprawozdan zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i wymogami

stawianymi przed Spoika,
11) obstuga kontroli w zakresie powierzonych obowigzkow,
12) udziat w sporzadzaniu rocznych sprawozdan finansowych,
13) podejmowanie dziatan majacych na celu optymalizacje proceséw ksiegowych.

Szczegdtowe zadania zostang okreslone w zakresie obowiazkéw pracownika. .



V. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Praca wykonywana bedzie w Zarzadzie Budynkéw Mieszkalnych w Suwatkach
TBS sp. z o0.0. przy ul. Wigierskiej 32 w pelnym wymiarze czasu pracy,
z wykorzystaniem sprz¢tu komputerowego.

2. Z wylonionym kandydatem zostanie zawarta umowa na okres prébny, z mozliwoscia

zawarcia umowy na czas nieokreslony.

Praca ma charakter biurowy.

4, Budynek nie jest przystosowany do zatrudnienia 0séb z niepelnosprawnoscig ruchowg
(np. 0s6b poruszajacych si¢ na wozku).

W

VI. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1. Curriculum vitae z przebiegiem pracy zawodowej oraz list motywacyjny.

2. Kopie dokumentdéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie.

3. Kopie $wiadectw pracy dokumentujagcych wymagany staz pracy lub zaswiadczenie
o zatrudnieniu, zawierajgce okres zatrudnienia, w przypadku pozostawania w stosunku
pracy.

4. Podpisane odrgcznie o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz
korzystaniu z pelni praw publicznych.

5. Podpisane odrecznie o$wiadczenie, ze kandydat nie byt skazany prawomocnym wyrokiem
sadu za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo
skarbowe.

6. Podpisana odre¢cznie klauzula o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb rekrutacji.

VII. Termin i miejsce skladania wymaganych dokumentéw:

Dokumenty aplikacyjne, o ktérych mowa w pkt. VI ogloszenia mozna skladaé osobiscie
w sekretariacie Spotki (pokoj nr 10), lub przesta¢ za posrednictwem poczty w terminie do
9 maja 2022 r. do godz. 11% (liczy si¢ data wptywu do Spotki, a nie data stempla pocztowego)
na adres:

Zarzad Budynkéw Mieszkalnych w Suwatkach TBS sp. z o.0.

ul. Wigierska 32

16-400 Suwatki

w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,,Oferta pracy na stanowisko Zastgpcy Glownego
Ksiegowego™.

Dokumenty nickompletne, niespelniajace wymogdw formalnych oraz ktére wptyna do Spotki
po uptywie wyzej okreslonego terminu nie b¢dg rozpatrywane.

Informacja o wyniku naboru be¢dzie umieszczona na tablicy ogloszen i stronie internetowe;j
www.zbm.suwalki.pl

Suwatki, dniaZ() kwietnia 2022 r.




Zgoda
na przetwarzanie danych osobowych, w tym danych ,,szczegélnych”

Czy wyrazasz zgode na przetwarzanie przez Zarzad Budynkéw Mieszkalnych w  Suwatkach
TBS sp. z 0.0., z siedziba w Suwatkach, ul. Wigierska 32, 16-400 Suwalki danych osobowych w celu
rekrutacji na stanowisko Zastepcy Glownego Ksiegowego, ktore przekazales/as nam w ofercie pracy.

Prosimy, wyraznie potwierdz, Ze zgadzasz sig, aby$Smy przetwarzali podane przez Ciebie dane,
o ktérych mowa wyzej:

[J NIE
[ TAK

(data, czytelny podpis)

W przypadku przekazania w dokumentach aplikacyjnych danych szczegdélnych* zwracamy si¢
o wyrazenie zgody na ich przetwarzanie .................oooiiiii

Poniewaz dane szczegdlnych kategorii* w tym dotyczace zdrowia/inne chronione sa szczegdlnie,
musimy prosi¢ Ci¢ o wyrazenie wyraznej zgody na ich przetwarzanie.

Prosimy, wyraznie potwierdz, ze zgadzasz sie, aby$Smy przetwarzali podane przez Ciebie dane,
o ktorych mowa wyzej:

O NIE
0 TAK

(data, czytelny podpis)

* Dane szczegblnych kategorii to dane ujawniagjge: pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady polityczne,
przekonania religijne lub $wiatopogladowe przynalezno$é do zwigzkéw zawodowych, dane genetyczne, dane
biometryczne wykorzystywane do identyfikacji, dane dotyczace zdrowia, seksualnosci lub orientacji seksualnej,
o0 kidrych mowa w art. 9 RODO (czyli Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie
o ochronie danych) Jezeli organizacja zbiera kilka zgdd dotyczgcych roznych celéw przetwarzania, zgody te
muszq zostaé wyrazone osobno. Niedozwolone jest zbiorcze uzyskiwanie zgdd.

Jednoczeénie informujemy, ze:

1) administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Zarzad Budynkéw Mieszkalnych w Suwatkach
TBS sp. z 0.0. z ul. Wigierska 32, 16-400 Suwalki, reprezentowana przez Prezesa Zarzadu,

2) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu prowadzanej rekrutacji na stanowisko Zastepcy
Glownego Ksiggowego.

3) Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane zgodnie z obowiazujacym w Zarzadzie Budynkéw
Mieszkalnych w Suwatkach TBS sp. z 0.0. Jednolitym Rzeczowym Wykazem Akt,

4) posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, usunigcia,
ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do
cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnoéci z prawem przetwarzania, kt6rego
dokonano na podstawie zgody przed jej cofhigciem,

5) ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan,
ze przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy RODO,

6) w sprawie ochrony danych osobowych, moze Pani/Pan kontaktowaé si¢ z inspektorem ochrony danych:
iod@zbm.suwalki.pl tel. 87 563 50 19.



