SPOLDZIELNIA MIESZKANIOWA PRZY POLITECHNICE SLASKIEJ
W GLIWICACH, UL. NOWY SWIAT 9A

zatrudni pracownika na stanowisko:

Inspektor ds. finansowo-ksiesowych

w pelnym wymiarze czasu pracy (praca stacjonarna w siedzibie SM)
Opis stanowiska:

Prowadzenie spraw administracyjno-biurowych zwigzanych z ksiggowoscig oraz z dziatem
czynszow Spoldzielni, w tym:

1. Naliczanie oplat oraz prowadzenie rozrachunkow za uzywanie lokali, powiadamianie
o wysokosci optat 1 terminach ich wnoszenia

2. Sporzadzanie faktur VAT dla lokali uzytkowych, garazy, wydzierzawianych gruntow,
miejsc pod reklamy itp.

3. Analizowanie kont, uzgadnianie sald analitycznych, uzgodnienia miesiecznych obrotow

1 sald z syntetyka.

Prowadzenie rejestru sprzedazy, sporzadzanie zestawien.

Prowadzenie rozliczen zuzycia wody i ciepta wg. obowigzujacego regulaminu.

Prowadzenie rejestru dtuznikow, sporzadzanie analiz zaleglo$ci 1 wysytanie upomnien.

Udzielanie wyjasnien mieszkancom i najemcom dotyczacych optat, odsetek, zalegtosci.

Przygotowywanie i przekazywanie JPK VAT — rejestry sprzedazy.

Obstuga ksiegowa wspolnot mieszkaniowych.

10. Rozliczanie migdzyokresowe kosztow.

11. Udziat w procesie zamknigcia miesigca, kwartatu, roku.
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Wymagania:

o preferowane wyksztalcenie wyzsze (preferowany kierunek studiéw: Ekonomia,
Finanse i rachunkowos¢),

e znajomos$¢ prawa podatkowego, ustawy o rachunkowosci, ustawy o spotdzielniach
mieszkaniowych,

e dobra znajomos$¢ obstugi programoéw MS Office,

e umiejetnos$¢ pracy w zespole,

o mile widziana znajomos$¢ programéw ksiggowych, w szczego6lnosci UNISOFT,

e mile widziana znajomo$¢ ewidencji Wspolnot Mieszkaniowych oraz doswiadczenie
w ksiggowosci Spotdzielni Mieszkaniowych,

o dobra organizacja pracy, rzetelnos¢, sumiennosc.

Oferujemy:

« stabilne warunki zatrudnienia,

e dostep do szkolen,

o system Benefit — program $wiadczen dla pracownikow,
e mozliwo$¢ rozwoju.



Oferty kandydatow powinny zawierac:

e CV
o list motywacyjny.

Prosimy o zamieszczenie w CV ponizszej klauzuli:

,»Na podstawie art. 7 ust. 1 RODO o$wiadczam, iz wyrazam zgode¢ na przetwarzanie przez
Administratora, ktorym jest Spotdzielnia Mieszkaniowa przy Politechnice Slaskiej z siedziba
w Gliwicach (44-100) przy ul. Nowy Swiat 9A, moich danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji na stanowisko inspektora ds. technicznych.
Powyzsza zgoda zostata wyrazona dobrowolnie zgodnie z art. 4 pkt 11 RODO”

Administratorem danych osobowych jest Spotdzielnia Mieszkaniowa przy Politechnice
Slaskiej z siedziba w Gliwicach (44-100) przy ul. Nowy Swiat 9A. Pelna tres¢ klauzuli
informacyjnej znajduje si¢ na stronie internetowej Spotdzielni: www.sm.gliwice.pl/dane
osobowe/

Oferty nalezy sktadac:
o w sekretariacie Spotdzielni przy ul. Nowy Swiat 9A w Gliwicach w zamknietej

kopercie z dopiskiem ,,OFERTA PRACY”,
o mailem na adres: sekretariat@sm.gliwice.pl

Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu z wybranymi kandydatami. Otrzymane oferty
odrzucone lub pozostawione bez rozpatrzenia zostang zniszczone po zakonczeniu
postepowania.



