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Swarzedzkie Towarzystwo
Budownictwa Spolecznego sp.zoo.

Swarzedz, dnia 14 grudnia 2020r.
Prezes Zarzadu
Swarzedzkiego Towarzystwa Budownictwa Spotecznego Sp. z 0.0. w Swarzedzu

oglasza nabér na stanowisko

SPECJALISTY DS. ROZLICZEN

1. Stanowisko pracy: Specjalista ds. rozliczen
2. Nazwa komorki organizacyjnej: Ksiggowosé

Wymiar czasu pracy: caly etat (1/1 etatu)

4. Wymagania stawiane kandydatom:
1) obywatelstwo polskie,
2) minimum wyksztalcenie §rednie, preferowane wyksztalcenie wyzsze,
3) komunikatywnos$¢ w kontaktach z lokatorami i najemcami,
4) skrupulatno$¢ i systematyczno$¢ w prowadzeniu rozliczen,
5) znajomos¢ podstaw ksiggowosci,
6) tatwo$¢ czytania i rozumienia przepisOw prawa,
7) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z petni praw publicznych,
8) brak skazania za umyslne przestepstwa §cigane z oskarzenia publicznego i umyslne przestepstwa skarbowe.

5. Dodatkowe wymagania stawiane kandydatom:

Preferowane do$wiadczenie zawodowe zwigzane z obstugg interesantow-mieszkancoéw, prowadzeniem rozliczen
czynszowych i kosztow eksploatacyjnych oraz w ksiggowosci.

6. Zakres wykonywanych zadan:

prowadzenie rozliczen czynszowych i kosztow eksploatacyjnych,
prowadzenie korespondencji z lokatorami, najemcami i urzedami,
przygotowywanie pism i drukowanie umow,

wystawianie faktur, upomnien i not obcigzeniowych,
prowadzenie ewidencji lokatoréw, najemcow i spraw sgdowych.
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7. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

Stanowisko pracy zwigzane z pracg przy komputerze, przemieszczaniem si¢ wewnatrz i na zewnatrz budynku
oraz obstugg interesantow.
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Wymagane dokumenty:

1)
2)
3)
4)
5)
6)
7

list motywacyjny,

CV - z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowe;j,

kwestionariusz osobowy, dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie - wedlug wzoru dostgpnego na stronie,
kserokopie §wiadectw pracy, dokumentow potwierdzajace wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
o$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

inne dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,

oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie, zgod-
nie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j Dz. U. z 2014 r. poz. 1182 z pdzn.
zm.) do realizacji procesu naboru na wolne stanowisko pracy.

Miejsce i termin zlozenia dokumentow

Komplet wymaganych dokumentow aplikacyjnych, nalezy ztozy¢ osobiscie w siedzibie Spotki lub przestaé na
adres: Swarzedzkie TBS Sp. z 0.0., ul. Wrzesinska 13, 62-020 Swarze¢dz, lub wysta¢ drogg mailowa na adres: biu-
ro@tbs-swarzedz.pl do dnia 10 stycznia 2021r. (decyduje data wptywu do Spotki).

Prezes Zarzadu
Swarzedzkiego TBS Sp. z 0.0. w Swarzedzu
/- Piotr Seweryn KIJEK
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