Towarzystwo Budownictwa Spotecznego Spétka z o.o.
w Drawsku Pomorskim przy ul. Jana Sobieskiego
ogtasza nabér na wolne stanowisko:
Ksiegowy / Ksiegowa ds. Wspodlnot Mieszkaniowych

Miejsce pracy: ul. Jana Sobieskiego 8, Drawsko Pomorskie
Forma zatrudnienia: Peten etat / Umowa o prace
Tryb pracy: Stacjonarny

Zakres obowigzkow

Samodzielne prowadzenie ksiegowosci wspélnot mieszkaniowych (niebedacych ptatnikami podatku
VAT) za pomocg dedykowanego oprogramowania, w tym:

Ewidencja dokumentéw: weryfikacja i wprowadzanie dokumentéw do systemu ksiggowego.
Rozliczenia i zaliczki: naliczanie oraz rozliczanie zaliczek na koszty eksploatacji, fundusz
remontowy i inne opfaty.

Kontrola wptat: prowadzenie ewidencji kartotek lokalowych, kontrola terminowosci wptat oraz
monitoring zadtuzen.

Operacje bankowe: realizacja ptatnosci, obstuga rachunkdéw bankowych wspdinot oraz
kontrola przeptywow finansowych.

Sprawozdawczoéé: sporzgdzanie rocznych sprawozdari finansowych dla  wspdlnot
mieszkaniowych.

Planowanie gospodarcze: wspétudziat w przygotowywaniu projektéw planéw rzeczowo-
finansowych.

Rozliczanie medidéw: przygotowywanie danych do okresowych i rocznych rozliczerh mediow
w lokalach.

Podatki i US: sporzadzanie deklaracji CIT, prowadzenie rozliczer z Urzgdem Skarbowym.
Wspotpraca wewnetrzna: kooperacja z dziatem windykacji, administracji oraz pozostatymi
zespotami firmy.

Obstuga zebrai: merytoryczne wsparcie podczas rocznych zebran wspdélnot w obszarze
finansow.

Kontakt z klientem: biezaca obstuga i korespondencja z wiascicielami lokali w sprawach
ksiegowych.

Archiwizacja: dbanie o kompletno$¢, porzadek oraz archiwizacje dokumentacji finansowej
zgodnie z przepisami.

Wymagania niezbedne:

Kwalifikacje: wyksztatcenie s$rednie lub wyisze kierunkowe (rachunkowos¢, finanse,
ekonomia).

Dos$wiadczenie: minimum 2 lata pracy w ksiegowosci (preferowane w branzy nieruchomosci
lub przy obstudze wspdlnot).

Wiedza prawna: znajomo$¢ Ustawy o wiasnosci lokali, Ustawy o rachunkowoséci oraz przepisow
podatkowych (CIT).

Narzedzia IT: biegta obstuga komputera, pakietu MS Office (w szczegdlnosci Excel i Word) oraz
systemow ksiegowych.

Formalnosci: petna zdolnoé¢ do czynnoéci prawnych, korzystanie z petni praw publicznych oraz
niekaralnosc¢.

Komunikacja: wysoka kultura osobista, jasno$¢ formutowania mysli oraz umiejgtnosc
cierpliwego stuchania.



e Organizacja pracy: samodzielno$¢, skrupulatnosé, doktadnos¢ oraz doskonate zarzgdzanie
czasem.

e Odpornosé na stres: umiejetno$¢ dziatania pod presjg czasu i zachowania profesjonalizmu
w dynamicznym srodowisku.

Mile widziane

s Praktyczna i teoretyczna wiedza z zakresu zarzadzania nieruchomosciami.
e Znajomos¢ konkretnych programow do obstugi wspolnot FK, WinSarcz.

Oferujemy

e Stabilne zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace.

e Wynagrodzenie zasadnicze w przedziale od 4 806,00 do 8 000,00 ztotych brutto, wg regulaminu
wynagradzania jednostki.

e Nagrody i premie.

e Mozliwosc rozwoju i szkolenia branzowe.

Wymagane dokumenty:

e List motywacyjny.

e Zyciorys (CV).

e Kwestionariusz osobowy osoby ubiegajgce;j sie o zatrudnienie.

e Kopie dokumentdw potwierdzajgcych wyksztatcenie.

e Kopie dodatkowych dokumentéw w przypadku posiadania przydatnych na stanowisku
kwalifikacji i umiejetnosci.

e Oswiadczenie kandydata o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni
praw publicznych.

e QOswiadczenie o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych w trakcie naboru na cele
zwigzane z naborem i archiwizacjg dokumentéw po naborze wraz z podpisang klauzulg
informacyjng o przetwarzaniu danych osobowych kandydatow do zatrudnienia w Towarzystwie
Budownictwa Spotecznego Sp. z 0.0. w Drawsku Pomorskim (klauzula informacyjna
w zatgczeniu ogtoszenia).

Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ (w oryginale lub kopii potwierdzonej przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem), w zamknietej kopercie (z oznaczeniem nadawecy), z dopiskiem:
,Dotyczy naboru na stanowisko , Ksiegowa/ksiegowy” w Towarzystwie Budownictwa Spotecznego Sp.
z 0.0. w Drawsku Pomorskim, w siedzibie Towarzystwa Budownictwa Spotecznego Sp. z 0.0,
w sekretariacie (pokdj nr 3) w godzinach pracy TBS lub przesta¢ na adres: Towarzystwo Budownictwa
Spotecznego Sp. .z 0.0. w Drawsku Pomorskim, ul. Jana Sobieskiego 8, 78-500, Drawsko Pomorskie
w terminie do dnia 30 listopada 2026 r. do godziny 14:00 (decyduje data wptywu).Aplikacje, ktére
wptyng do TBS po okreslonym terminie, jak rowniez nie spetniajgce wymagan formalnych, nie beda
rozpatrywane. Kandydaci spetniajgcy wymogi formalne zostang powiadomieni o terminie
przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej. Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy sie tylko
z wybranymi kandydatami.

FREZE? ZARZADU
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