Bogatynia, dnia 1.04.2021r.

Towarzystwo Budownictwa Spolecznego sp. z 0.0. w Bogatyni

oglasza nabor na
stanowisko DS. KSIEGOWOSCI WSPOLNOT MIESZKANIOWYCH

Wymagania niezbedne:
1. Obywatelstwo polskie.
2. Pela zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych.
3. Brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umysSlne przestgpstwo Scigane z
oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.
Wyksztatcenie co najmniej $rednie ekonomiczne.
Stan zdrowia umozliwiajacy prac¢ na ww. stanowisku.
. Umiejetno$¢ obstugi komputera.
agania dodatkowe:
Doswiadczenie w ksiggowosci wspdlnot mieszkaniowych lub na podobnym
stanowisku.
2. Znajomo$¢ przepiséw prawa dotyczacych zakresu rzeczowego stanowiska pracy, a w
szczegolnos$ci ustawy o0 rachunkowosci.
3. Predyspozycje osobowos$ciowe: samodzielno$¢, rzetelno$é, odporno$¢ na stres,
komunikatywno$¢, wysoka kultura osobista, umiejetno$¢ sprawnej organizacji pracy.
4. Znajomos¢ programu ksiggowego Unisoft - mile widziana.
Zakres gléwnych zadan wykonywanych na ww. stanowisku:
Obstuga ksiggowa poszczegdlnych wspolnot mieszkaniowych w petnym zakresie, a w
szczegoOlnosci:
e Prowadzenie ewidencji rozliczen Wspolnot Mieszkaniowych.
e Naliczanie i rozliczanie zaliczek eksploatacyjnych, mediow i funduszy inwestycyjno-
remontowych.
e Wprowadzanie 1 uaktualnianie stanow licznikéw mediow.
e Rozliczanie mediow.
e Prowadzenie windykacji naleznosci.
e Sporzadzanie sprawozdan finansowych,
e Sporzadzanie deklaracji podatkowych,
e Wprowadzanie przelewow do systemu bankowego.
o Prowadzenie kartotek wtasciciel..
o Wspolpraca z zarzadcami 1 administratorami budynkow.
e Prowadzenie korespondencji z mieszkancami.
Informacje o warunkach pracy na ww. stanowisku:
1. Wymiar czasu pracy: pelny etat.
2. Miejsce pracy: Towarzystwo Budownictwa Spotecznego sp. z 0.0. w Bogatyni, ul.
Stowianska 8, brak podjazdu dla os6b niepetnosprawnych i windy.
3. Podlegtos¢ stuzbowa: gtowny ksiggowy
4. Osoba ubiegajagca si¢ o przyjecie na w/w stanowisko podlega obowigzkowym
badaniom lekarskim.
5. Praca w rownowaznym czasie pracy, przeci¢tnie 40 godzin w przeci¢tnie 5-dniowym
tygodniu pracy, w 3-miesi¢gcznym okresie rozliczeniowym.
6. Charakter pracy: praca administracyjno-biurowa, jednozmianowa w pomieszczeniu ze
stanowiskiem komputerowym (obstuga monitora ekranowego powyzej 4 godzin
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dziennie), obsluga urzadzen biurowych w zakresie niezbednym do wykonywania
zadan.

Wymagane dokumenty:

1.
2.

3.

4.

5.

List motywacyjny z uzasadnieniem przystapienia do naboru Wraz z zyciorysem.
Kserokopie dyploméw, $wiadectw, zaswiadczen dokumentujgcych wyksztalcenie i
kwalifikacje.

Kopie dokumentow potwierdzajacych doswiadczenie zawodowe (§wiadectwa pracy,
zaswiadczenia o zatrudnieniu itp.).

Oswiadczenie kandydata — zatgcznik nr 1.

Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy (zatgcznik nr 2).

Wymagane dokumenty aplikacyjne mozna ztozy¢ osobiscie w siedzibie TBS lub przesta¢
poczta na adres: Towarzystwo Budownictwa Spotecznego sp. z 0.0., ul. Stowianska 8, 59-

90

Bogatynia, Iub przekaza¢ elektronicznie (w formacie pdf) na adres

zarzad@tbsbogatynia.com.pl, z informacjg: ,,Nabor na stanowisko ds. ksiggowosci
wspolnot mieszkaniowych”, w terminie do dnia 8 kwietnia 2021 r., do godziny 13:00. O
terminie dorgczenia przesytki pocztowej decyduje data dorgczenia do adresata.

Informacja o wyniku naboru bedzie zamieszczona na stronie internetowej TBS.

Oferujemy:

1.

prace w mitym, stabilnym zespole,

zatrudnienie na umoweg o prace,

atrakcyjne wynagrodzenie,

mozliwo$¢ rozwoju zawodowego i doskonalenia kompetencji zawodowych,
mozliwos$¢ najmu mieszkania z zasobow TBS wg ogolnie obowigzujacych zasad.

Zalgcznik nr 1

Oswiadczenie

Oswiadczam, ze nie bytlem/bytam skazany/skazana prawomocnym wyrokiem sadu
za umyslne przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestgpstwo skarbowe.

2. Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych w celu rekrutacji
zgodnie z art. 6 ust. I lit. a Rozporzadzenia 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 swobodnego przeptywu takich
danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogolne rozporzadzenie o ochronie
danych),

Oswiadczam, ze korzystam z petni praw publicznych oraz posiadam peing zdolno$¢
do czynnosci prawnych.

Oswiadczam, ze nie ma przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na ww. stanowisku

4. Oswiadczam, ze zatrudnianie na stanowisku pracy, o ktore si¢ ubiegam moge podjaé
najpozniej od ........ 2021r.

Czytelny podpis kandydatki/kandydata



Zalgcznik Nr 2

Klauzula informacyjna dla kandydatow do pracy

Zgodnie z art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (4.5.2016 L 119/38 Dziennik Urzedowy Unii Europejskiej PL)

informuje, ze:

1. Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Towarzystwo Budownictwa
Spotecznego Sp. z 0.0. w Bogatyni, ul. Stowianska 8, 59-920 Bogatynia.

2. Inspektorem Ochrony Danych jest Rafat Wielgus, kontakt e-mail: iod@bhpex.pl, tel.: 68
4114000.

3. Pani/Pana dane osobowe przetwarzane b¢da na podstawie przepisOw prawa, zgodnie z art.
6 ust. 1 lit. a, b, ¢ oraz art. 9 ust. 2 lit. a Rozporzadzenia, w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji na wolne stanowisko pracy.

4. Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych mogg by¢ tylko podmioty uprawnione do
odbioru Pani/Pana danych, w uzasadnionych przypadkach albo na podstawie odpowiednich
przepiséw prawa.

5. Dane pozyskiwane sg od osoby, ktorej dotycza.

6. Zgromadzone w toku przetwarzania dane osobowe przechowywane beda w czasie trwania
procesu rekrutacyjnego w Towarzystwie Budownictwa Spotecznego Sp. z 0.0. w Bogatyni,
ul. Stowianska 8, 59-920 Bogatynia.

7. Maja Panstwo prawo zadania od administratora dostgpu do danych osobowych, prawo do
ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu

wobec przetwarzania.

Uwaga: prawo do usunig¢cia danych nie ma zastosowania, w zakresie w jakim przetwarzanie jest niezbedne do
wywiazania si¢ z prawnego obowigzku wymagajacego przetwarzania na mocy prawa Unii lub prawa panstwa
cztonkowskiego, ktéremu podlega administrator, lub do wykonania zadania realizowanego w interesie
publicznym lub w ramach sprawowania wladzy publicznej powierzonej administratorowi.

8. W przypadku powzigcia informacji o niezgodnym z prawem — przetwarzaniu danych
osobowych, maja Panstwo prawo do wniesienia z tego tytutu skargi do organu nadzorczego.

9. Podanie przez Panig/Pana danych osobowych jest dobrowolne, ale konieczne w celu
przeprowadzenia procesu rekrutacji, w ktérej bedzie Pani/Pan brat udzial. Niepodanie danych
bedzie skutkowaé brakiem mozliwosci rozpatrzenia Pani/Pana kandydatury w procesie
rekrutacji.

10. Dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany i nie beda profilowane.

Zapoznatem/tam sie z klauzulg
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