Spéidzielnia Mieszkaniowa ,,GORCZEWSK A”
ul. Doroszewskiego 4, 01-318 Warszawa

oglasza nabér kandydatow na stanowisko:

KSIEGOWA DS. CZYNSZOW
( w pelnym wymiarze czasu pracy )

Do gléwnych zadar osoby zatrudnionej na tym stanowisky beda nalezaly:

¢ Prowadzenie kont rozliczeniowych w systemie komputerowym dla lokali mieszkalnych i uzytkowych,

*  Wprowadzanie do ewidencji  danych dotyczacych osdb, powierzchni,  struktury zasobdw,
obowiazujacych naliczen z tytuu czynszu, oplat eksploatacyjnych i biezace aktualizowanie danych,

*  Uzgadnianie wplywéw i naliczen, biezaca analiza sald, uzgadnianie sald z ksiggowoscia syntetyczna,

*  Comiesigczne sporzadzanie not ksiggowych w rozbiciu na poszczegblne sktadniki czynszu,

*  Obshuga mieszkancow wynikajaca z zakresu realizowanych zadan,

Wymagania niezbedne:

Wyksztatcenie $rednie ekonomiczne, preferowane wyzsze, kierunkowe (finanse, rachunkowosé),
Dos$wiadczenie na podobnym stanowisku,

Znajomos¢ przepiséw prawa Ustawy o rachunkowosci,

Znajomos¢ obshugi komputera w zakresie srodowiska Windows, oprogramowania MS Office,

Wymagania dodatkowe:

Znajomos¢ programu €Zynszowego S_czynsz bedzie dodatkowym atutem,
Znajomo$é funkcjonowania spotdzielni mieszkaniowej,

Umiejgtnosé pracy w zespole oraz kontaktu z interesantami,

Dobra organizacja pracy,

Umiej¢tnos¢ analitycznego myslenia,

Doktadnosg, sumiennos¢, terminowo$c, )

Latwos¢ nawiazywania kontaktow migdzyludzkich,

Kultura osobista,

Odpornosé na stres,

Wymagane dokumenty:

® zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej oraz list motywacyjny,

*  kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie, uprawnienia

* kopie dokument6éw potwierdzajacych posiadany staz pracy,

*  kopia dokumentu potwierdzajacego obywatelstwo polskie i ukoriczenie 18 roku zycia,

*  Kopie dokumentow potwierdzajacych posiadanie dodatkowych kwalifikacji,

* ofwiadczenie o tresci: ,, yrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w
ofercie pracy w zwiazku z naborem na stanowisko Ksiegowa ds. czynszéw dla potrzeb procesu
rekrutacji zgodnie z Ustawa z dnia 29.08.1997r o Ochronie Danych Osobowych (Dz. U. z 2002 r Nr
101 poz.926 ze zm.)".

Dokumenty o ktérych mowa powyzej nalezy zlozy¢ do dnia 08 lutego 2012 roku w Sekretariacie Spéldzielni
Mieszkaniowej ~GORCZEWSKA” ul. Doroszewskiego 4, 01-318 Warszawa, w zamknigtej kopercie z
dopiskiem — Ksiggowa ds. czynszow. '



