Prezes Zarzadu
Towarzystwa Budownictwa Spolecznego ABK Spotka z 0.0.
W Pruszczu Gdanskim
oglasza
nabor na stanowisko

Glownego ksiegowego

I. Wymagania w stosunku do kandydatow:

1. Wymagania niezbedne:

a) obywatelstwo polskie,

b) wyksztatcenie:

- ekonomiczne jednolite studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia zawodowe,

- uzupetniajgce ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe i co

najmniej 3 letnia praktyka w ksiegowosci,

- ukonczona $rednia, policealna lub pomaturalna szkota ekonomiczna i co najmniej 6- letnia
praktyka w ksiegowosci,

C) znajomos¢ ustawy o wlasnos$ci lokali, ustaw podatkowych, kodeksu spotek handlowych,

wiedza z zakresu rachunkowoscli

d) petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e) osoba nie byla karana za przestgpstwa popetnione umyslnie i nie byla prawomocnie skazana
za przestgpstwa: przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu, przeciwko
dziatalnos$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego, przeciwko wiarygodnosci
dokumentow lub za przestepstwa skarbowe.

f) nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a) doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku

b) biegta obstuga systemu operacyjnego Windows, dobra obstuga programu Microsoft Office,
znajomos$¢ programow: Dom 5, Gratyfikant, Ptatnik,

c) predyspozycje osobowosciowe: odpowiedzialno$é, zaangazowanie, systematyczno$¢,
rzetelno$¢, umiejetnos$¢ organizacji pracy, dyspozycyjnoscé.

I1. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku w pelnym zakresie obowiazkow gléwnego

Ksiegowego, w szczegolnosci:

1) prowadzenie rachunkowosci spotki z 0.0. oraz wspolnot mieszkaniowych,

2) wykonywanie dyspozycji sSrodkami pieni¢znymi,

3) rozliczanie wyptat wynagrodzen, sktadek ZUS, podatkow, list ptac i innych wystepujacych
W spotce,

4) sporzadzanie deklaracji podatkowych, ZUS 1 innych rozliczen na potrzeby spotki i wspdlnot
mieszkaniowych,

5) sporzadzanie sprawozdawczosci finansowe;j, Statystycznej, podatkowej spotki i wspdlnot
mieszkaniowych,

6) sporzadzanie VAT 1 JPK spotki,

6) sporzadzanie rocznego planu przychodow i kosztow spoiki,

7) sporzadzanie planow gospodarczych wspolnot mieszkaniowych,



8) dokonywanie kontroli kompletnosci i rzetelnosci dokumentow dotyczacych operacji
gospodarczych i finansowych,

10) przestrzeganie dyscypliny finansowej,

11) prowadzenie ewidencji majatkowej spotki z ograniczong odpowiedzialnoscia,

12) wspolpraca z zarzadzanymi przez spotke wspolnotami mieszkaniowymi.

I11. Informacja o warunkach pracy:

1) praca w wymiarze 1/1 etatu,

2) pierwsza umowa o prace na czas okreslony,

3) poczatek zatrudnienia od 01 stycznia 2021 r,

4) praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

IV. Wymagane dokumenty:

1) kwestionariusz osobowy osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,

2) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,
3) kopie swiadectw pracy lub zaswiadczen o zatrudnieniu,

4) os$wiadczenie o stanie zdrowia pozwalajgcym na wykonywanie pracy na stanowisku

ksiegowego,

5) oswiadczenie kandydata o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnos$ci prawnej oraz

0 korzystaniu z petni praw publicznych,

6) oswiadczenie o nickaralno$ci za przestgpstwa popetnione: przeciwko mieniu, przeciwko

obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu
terytorialnemu, przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe,

7) oswiadczenie dotyczace zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb niezbednych

do realizacji procesu rekrutaciji.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ osobiscie w zamknigtych kopertach
w siedzibie Towarzystwa Budownictwa Spotecznego ABK Spotka z o.0. ul. Cyprysowa 12
83-000 Pruszczu Gdanskim pokoj nr 2 lub poczta na adres spotki z dopiskiem:

Dotyczy naboru na stanowisko glownego ksiegowego
w terminie do dnia 04 wrzesnia 2020 r.
Aplikacje, ktore wpltyng do Spotki po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Osoby spelniajace wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione
telefonicznie o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutaciji.
Osoby, ktore nie spelnia wymagan formalnych nie b¢da informowane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej Spotki
I na stronie portalu internetowego spotki (www.ths-abk.pl) oraz na tablicy ogloszen
wewnatrz budynku Towarzystwa Budownictwa Spolecznego ABK Spotka z 0.0. w Pruszczu
Gdanskim przy ul. Cyprysowej 12.
Dokumenty kandydata  wybranego w naborze i zatrudnionego w Towarzystwie
Budownictwa Spotecznego ABK Spotka z 0.0. w Pruszczu Gdanskim zostang dotaczone do
jego akt osobowych.
Dokumenty pozostatych kandydatow begda przechowywane w Spoétce przez okres 7 dni od
dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W okresie tym, kandydaci beda mogli
dokonywa¢ odbioru swoich dokumentow.
Towarzystwo Budownictwa Spotecznego ABK Spoétka z o.0. w Pruszczu Gdanskim nie
odsyla dokumentéw kandydatom. Po uplywie okresu 7 dni od dnia upowszechnienia



informacji o wyniku naboru, nieodebrane przez kandydatéw dokumenty zostang
protokolarnie zniszczone.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO) informuje, iz:

1.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Towarzystwo Budownictwa
Spotecznego ABK Sp. z 0.0. w Pruszczu Gdanskim ul. Cyprysowa 12.

. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych — Jarostawa Zoélciaka, z ktoérym

mogg si¢ Panstwo skontaktowa¢ pod adresem tbs-abk@home.pl.
Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda w celu przeprowadzenia naboru na
stanowisko Gléwnego ksiggowego zgodnie z art. 6 ust 1 lit. b) RODO.

. Odbiorcg Pani/Pana danych osobowych bedzie Komisja rekrutacyjna oraz moga by¢

podmioty $wiadczace dla Administratora ustugi pocztowe, prawne oraz inne organy
publiczne, sady 1 inni odbiorcy legitymujacy si¢ interesem prawnym w pozyskaniu
danych osobowych.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji
mig¢dzynarodowe;.

Pani/Pana dane osobowe beda przechowywane: w przypadku kandydatow, ktorzy nie
zostali przyjeci w procesie rekrutacji - przez okres 7 dni od dnia zakonczenia rekrutacji,
w przypadku kandydata, ktory zostat zatrudniony - przez okres przewidziany przepisami
prawa.

. Posiada Pani/Pan prawo Zzadania dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich

sprostowania, Usunigcia, ograniczenia przetwarzania, prawo do przenoszenia danych,
prawo wniesienia sprzeciwu, prawo do cofni¢cia zgody w dowolnym momencie bez
wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania (jezeli przetwarzanie odbywa si¢ na
podstawie zgody), ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem.

W przypadku, gdy uzna Pan/Pani, iz przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana
dotyczacych narusza przepisy ogdélnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych
z dnia 27 kwietnia 2016 r. ma Pan/Pani prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych z siedzibg przy ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa.

Podanie przez Pana/Panig danych osobowych jest wymogiem ustawowym. Jest Pan/Pani
zobowigzana do ich podania, a konsekwencja niepodania danych osobowych bedzie brak
mozliwo$ci uwzglednienia Pana/i kandydatury w procesie rekrutacji.
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