Spétdzielnia Mieszkaniowa
w Grodkowie

ul. Chrobrego 5 tel./fax 77 415 55 26
49-200 Grodkdw prezes@smgrodkow.pl , www.smgrodkow.pl

Grodkow, dnia 03.01.2022 r.

Zarzad Spéldzielni Mieszkaniowej w Grodkowie
oglasza konkurs na wolne stanowisko pracy — ksiggowa
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wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne: finanse, rachunkowo$é;

niekaralno$é za umyslne przestgpstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe;
co najmniej 2- letni staz pracy w ksiegowosci (preferowane w spdtdzielni
mieszkaniowej);

bardzo dobra znajomo$¢ zagadnien finansowo-ksiggowych (z preferencia
obowigzujacych w spoltdzielniach mieszkaniowych).

Wymagania dodatkowe:

znajomos¢ prawa spéldzielczego, ustawy o spéldzielniach mieszkaniowych oraz
zasad funkcjonowania spétdzielni mieszkaniowych;

wiedza z zakresu ksiggowosci spdtdzielni mieszkaniowe;;

praktyczna znajomos$¢ prawa podatkowego;

dobra organizacja pracy, umiejetnosei pracy pod presja czasu.

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku:

sprawdzane faktur pod wzgledem formalnym i rachunkowym, przekazywanie ich
do dalszego zatwierdzenia,

ksiggowanie faktur zakupowych w systemie ksiggowym oraz prowadzenie
ewidencji obiegu wewnetrznego faktur,

tworzenie przelewéw i obstuga systemu bankowosci elektronicznei,

analiza sald oraz zapiséw na poszczegolnych kontach,

prowadzenie spraw zwigzanych z ewidencja udzialéw, wktadéw budowlanych i
mieszkaniowych oraz klasyfikowanie i analityczne ksiegowanie dokumentow
zwigzanych z rozrachunkami z tytulu wkiadéw, udziatow i kaucii,

ksiggowanie i uzgadnianie sprzedazy,

sporzadzanie i wysylanie deklaracji VAT, CIT, PIT, ZUS oraz podatku od
nieruchomosci,

prowadzenie rejestru Srodkéw trwatych oraz rozliczanie inwentaryzacii,

obsluga petentow oraz wystawianie zaswiadczen,

czynny udziat w sporzadzaniu sprawozdan finansowych oraz planu finansowego,
rozliczanie 1 ewidencjonowanie kosztéw na poszczegdlnych nieruchomogciach.




4.

6.

Wymagane dokumenty:

a) CV i list motywacyjny;

b) kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania w zakresie
wyksztalcenia;

¢) kopie dokumentéw potwierdzajgcych spelnienie wymagania w zakresie
doswiadczenia zawodowego,

d) o$wiadczenie o braku skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umys$lne przestepstwo
skarbowe;

e) oswiadczenie o zapoznaniu z klauzulg informacyjng RODO:

.» Niniejszym Swiadomie i dobrowolnie wyrazam zgode na przetwarzanie danych
osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji na stanowisko ksiggowej w Spdidzielni Mieszkaniowej w
Grodkowie, przy ul. Chrobrego 3, 49- 200 Grodkéw, zgodnie z Rozporzgdzeniem
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016r w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/ 46/WE (0gélne
rozporzqdzenie o ochronie danych osobowych),

Zostatam/ Zostatem poinformowany/a o sposobie i celu przetwarzania danych
osobowych, o przystugujgcym mi prawie dostgpu do tresci ww. danych i prawie ich
poprawiania, a takze prawie Zgdania usuniecia danych osobowych z bazy danych, albo
wstrzymania lub zaprzestania ich przetwarzania”.

Termin i miejsce skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne z dopiskiem ,, Nabor na stanowisko ksiegowe”
nalezy sklada¢ w zaklejonej kopercie w sekretariacie Spétdzielni Mieszkaniowej w
Grodkowie w terminie do 10.01.2022 r. do godz. 15.00

Planowany termin przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej to 12.01.2022 r.

Dane osobowe — klauzula informacyjna

Zgodnie z art. 13 ogdlnego Rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia

2016r.(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016r.}, zwanego dalej Rozporzgdzeniem, informujemy, ze:

1.

Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Spoidzielnia Mieszkaniowa w Grodkowie
ul. Chrohrego 5, 49-200 Grodkdw, nr Tel. 77 415 55 26, adres e-mail: prezes@smgrodkow.pl.

Wszelkle kwestie dotyczace danych osobowych winno sie kierowaé na e-mail lub adres siedziby
wskazane powyzej.

Pana/Pani dane osobowe przetwarzane bedg w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji na stanowisko
ksiegowej na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a ogélnego rozporzadzenia o ochronie danych asobowych z dnia
27 kwietnia 2016 1.

Podanie przez Pana/Pania danych osobowych jest dobrowolne, ale niezbedne do procesu
przeprowadzenia procesu rekrutacji.

Podane dane osobowe przetwarzane beda w formie papierowej i elektronicznej.

Pana / Pani dane oscbowe bedg przetwarzane przez okres niezbedny do zakoriczenia procesu naboru
na welne stanowisko pracy - ksiegowej.

Pana/Pani dane osobowe nie bgdg wykorzystywane do podejmowania decyzji w sposéh
zautomatyzowany, w tym do profilowania.




10.

Przystuguje Panu/Pani prawo do cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych w dowolnym
momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnigciem. Zgode mozna cofnaé przesylajac informacje na adres e-mail:
prezes@smgrodkow.pl

Przystuguje Panu/Pani prawo do zadania dostgpu do swoich danych osobowych, ich sprostowania,
usunigcia lub ograniczenia przetwarzania oraz wniesienia sprzeciwu.

Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uzna, e przetwarzanie Pana/Pani danych osobowych jest niezgodne z przepisami
Rozporzadzenia.
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