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E ZAKEAD GOSPODARKI MIESZKANIOWES SP.Z 0.0.

Pita, dnia 30.10.2023r.

OFERTA PRACY

na stanowisko
Ksiegowa administracyjna ds. Wspoélnot Mieszkaniowych

Czas pracy: pelen etat / 8 godzin / Miejsce pracy: PILA

Oferujemy:

- przejrzyste zasady wynagradzania,
- mozliwosci rozwoju zawodowego,
- praca w zespole.

Gléwne obowigzki:

- Prowadzenie kompleksowej ewidencji rozliczen, wezwania do zaptaty (windykacja).
- Ewidencja dokumentow ksiegowych (wyciagi bankowe, faktury zakupu i sprzedazy).
- Naliczanie i rozliczanie zaliczek eksploatacyjnych, medidow i funduszy inwestycyjno-
remontowych.

- Wprowadzanie i aktualizacja stanow licznikéw mediow. Rozliczanie mediow
indywidualnych.

- Sporzadzanie obcigzen czynszowych w postaci anekséw czynszowych, rachunkéw i faktur.
- Kontrola i prowadzenie windykacji naleznosci.

- Uzgadnianie i wyjasnianie niezgodnosci sald kont analitycznych i syntetycznych
kontrahentow, najemcow i whascicieli.

- Sporzadzanie sprawozdan finansowych wedlug indywidualnych potrzeb zarzadcy
nieruchomosci.

- Prowadzenie kartotek wtascicieli.

- Wspolpraca z Zarzgdami Wspdlnot Mieszkaniowych.

- Prowadzenie korespondencji z mieszkancami oraz inne czynnosci biurowe.

Wymagania konieczne:

- wyksztalcenie wyzsze lub srednie kierunkowe (rachunkowosé, bankowos¢, finanse,
ekonomia)

- znajomos$¢ zadan wykonywanych przez Zaktad Gospodarki Mieszkaniowej Sp. z o0.0.

- znajomo$¢ Kodeksu Postepowania Administracyjnego.

- znajomos¢ Ustawy z dnia 24 czerwca 1994 r. o whasnosci lokali z pézniejszymi zmianami.



- znajomos¢ Ustawy z dnia 21 czerwca 2001 r. o ochronie praw lokatorow, mieszkaniowym
zasobie gminy i o zmianie Kodeksu cywilnego z p6zniejszymi zmianami
- znajomos¢ zasad funkcjonowania i powstawania Wspdlnot Mieszkaniowych.

Wymagania pozadane:

- komunikatywnos$¢, wysoka kultura osobista,
- doktadno$é¢, odpowiedzialno$¢, sumiennos¢,
- dyspozycyjnos¢,

- umiejetnos$¢ pracy w zespole

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia (podpisane przez kandydata):

1. Kwestionariusz dla kandydata zataczony do ogtoszenia.

2. List motywacyjny.

3. Zalaczone do ogloszenia oswiadczenia o przetwarzaniu danych osobowych.
4. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie.

Ww. osSwiadczenie musi by¢ podpisane wilasnorgcznym podpisem  kandydata.
Aplikacja kandydata do pracy zawierajaca braki, wadliwg tres¢ oswiadczenia dotyczacego
przetwarzania danych osobowych badZz pozbawiona takiego o$wiadczenia nie bedzie
uwzgledniona w procesie rekrutacji.

Mozliwos¢ zatrudnienia osoby niepetnosprawne;j.

Dokumenty nalezy sktada¢ w terminie do: 13 listopada 2023 r. w siedzibie Spotki ZGM
Sp. z o.0. listownie, mailowo: biuro@zgm.com.pl lub osobiscie od poniedziatku do pigtku
w godzinach od 7% do 15% Plac Staszica 8, 64-920 Pita.
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