/ POMORSKA
SPOLDZIELNIA

PSM mieszkaniowa

W BYDGOSZCZY Bydgoszcz, dnia 14 sierpnia 2020 r.

Rok zaloZzenia 1990
Razem od 30 lat

Pomorska Spétdzielnia Mieszkaniowa w Bydgoszczy

POSZUKUJE KANDYDATOW NA STANOWISKO GLOWNA KSIEGOWA/GEOWNY
KSIEGOWY

Kandydat skfada nastepujgce dokumenty:

Podanie zgtaszajgce udziat w naborze.

CV (bez zdjecia).

Kwestionariusz osobowy.

Kopie dokumentow potwierdzajgcych staz pracy, wyksztatcenie | kwalifikacje.
Adres | telefon kontaktowy.

Pisemng koncepcije organizacji pracy i funkcjonowania Dziatu Ksiegowosci.

OO hWN

Wymagane dokumenty powinny by¢ opatrzone, podpisang wtasnorecznie, klauzula:

~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb procesu rekrutaciji
na stanowisko Gtéwna Ksiegowa/Gtéwny Ksiegowy zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27.04.2016 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 oraz ustawg o ochronie danych osobowych z dnia
10.05.2018 r. (Dz.U. z 2019 1. poz. 1781 z pbézn.zm.)"

Oferty nalezy sktada¢ w sekretariacie Spotdzielni mieszczacym sig przy ulicy Zaswiat 32
w Bydgoszczy, w zamknigtych kopertach, z napisem ,Nabér na stanowisko Gféwna
Ksiggowa/Gtéwny Ksiegowy w PSM™, w terminie do dnia 11 wrzeénia 2020r.
do godz. 13.00.

Oferty, ktére wptyng po terminie nie bedg rozpatrywane. Oferty te zostang zwrécone
kandydatom bez otwierania kopert.

Terminy rozmoéw dotyczacych naboru bedg ustalane bezposrednio z kandydatami.
Spétdzielnia bedzie kontaktowaé si¢ wytgcznie z wybranymi kandydatami.

O wynikach naboru kandydaci, ktérzy uczestniczyli w rozmowach, zostang poinformowani
pisemnie lub telefonicznie w terminie do dnia 25 wrzesnia 2020r.

Wymagania stawiane kandydatom:

* wyksztatcenie wyzsze ekonomiczne;
® Co najmniej 6 letni staz pracy w ksiggowosci, w tym 3 lata na stanowisku samodzielnym;
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e co najmniej 2 letnie doswiadczenie w pracy w spoétdzielczosci mieszkaniowe;j;

e mile widziane doswiadczenie na kierowniczym stanowisku;

e bardzo dobra znajomos$¢ prawa spétdzielczego; prawa podatkowego, prawa pracy;

e bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera oraz pakietu Office;

¢ mile widziana znajomos¢ programu ENOVA oraz Ptatnik;

e umiejetnos¢ podejmowania decyzji;

e doswiadczenie w koordynowaniu zespolu, umiejetnos¢ delegowania obowigzkéw
i motywowania pracownikow;

e bardzo dobra organizacja pracy;

e starannos¢, dokiadnosé i terminowose.

Gléwne obowigzki na stanowisku objetym naborem:

Koordynowanie oraz nadzor nad biezgcg pracg Dziatu Ksiegowosci.
Czuwanie nad prawidtowoscig prowadzenia Ksigg Rachunkowych.
Budowa planu kont z uwzglednieniem zastosowania dla potrzeb analiz finansowych.
Sporzadzanie na podstawie dowodéw ksiegowych Ksigg Rachunkowych:
e rocznego sprawozdania finansowego,
e wyceny aktywow i pasywoéw,
e ustalania wyniku finansowego.
Sporzgdzanie deklaracji podatkowych, deklaracji i raportéw ZUS.
Przygotowywanie raportéw, zestawien i analiz na potrzeby Zarzadu.
Kontrolowanie zgodnosci zespotéw kont kosztowych.
Nadzér nad prawidtowos$cig prowadzenia ksigg rachunkowych wspélnot oraz tworzenie
corocznego planu finansowego.
9. Sporzgdzanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-prawnym list ptac.
10. Kontrola obrotu materiatowego.
11. Kontrola danych w rejestrach VAT, deklaracji i korekt podatku od nieruchomosci.
12. Nadzér nad ewidencjg Srodkéw Trwatych.
13. Podejmowanie decyzji w zakresie zmiany indywidualnych przedptat na media.
14. Zatwierdzanie faktur, rachunkéw i not ksiegowych.
15. Kontrola analityczna i merytoryczna nad zuzyciem mediéw.
16. Rozliczanie wyptat wynagrodzen, sktadek ZUS, podatkéw, list ptac i innych wystepujgcych
w Spétdzielni.
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Informacja o warunkach pracy:

= zatrudnienie w ramach umowy o prace w wymiarze 1/1 etatu,
= praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie,

= wsparcie zespotu we wdrozeniu w nowe obowigzki,

= narzedzia niezbedne do pracy.
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Pomorska Spétdzielnia Mieszkaniowa w Bydgoszczy informuje, iz:

1. Administratorem danych osobowych jest Pomorska Spéfdzielnia Mieszkaniowa
w Bydgoszczy, ul. Zaswiat 32, 85-685 Bydgoszcz, tel. 52342 07 66,
biuro@psm.bydgoszcz.pl

2. Podstawg prawng przetwarzania danych osobowych jest:

e art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE, tj. koniecznos¢ podjecia dziatan na zgdanie osoby, ktorej dane
dotycza przed zawarciem umowy o $wiadczenie pracy,

e art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27.04.2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE, tj. zgoda,

e art. 22" § 1 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy (t.j. Dz. U. z 2020 r., poz.
1320).

3. Podanie danych jest niezbedne dla potrzeb obecnej rekrutaciji i podjecia dziatan przed
zawarciem umowy.

4. Odbiorcg danych osobowych beda: dane nie bedg przekazywane, dostep do danych bedg
mieli wytgcznie upowaznieni pracownicy Administratora.

5. Okres przechowywania danych:

e dokumenty aplikacyjne kandydata, ktory zostanie wytoniony w procesie rekrutacji
zostajg dotgczone do akt osobowych i przechowywane zgodnie z instrukcja
kancelaryjng — nie dtuzej niz 10 lat,

o dokumenty aplikacyjne pozostatych oséb wydawane sg zainteresowanym przez
1 miesigc od zakonczenia procedury naboru, nastgpnie dokumenty zostajg zniszczone.

6. Kandydatowi przystuguje prawo:

e zadania sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania danych osobowych,

e wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,

e do przenoszenia danych,

e cofniecia zgody w dowolnym momencie,

e wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

7. Podanie danych osobowych w zakresie wskazanym w art. 22" § 1 Kodeksu pracy jest
obowigzkowe i konieczne do przeprowadzenia rekrutacji. Podanie innych danych jest
dobrowolne.

8. Podane dane nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym profilowane oraz
nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego ani organizacji migdzynarodowych.
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