Spotdzielnia Mieszkaniowa ,,Dom nad Stupig” oglasza nabdr na stanowisko :

SPECJALISTA DS. FINANSOWO - KSIEGOWYCH

ZAKRES OBOWIAZKOW:
- prowadzenie biezacych spraw w zakresie obstugi optat czynszowych,

- uzgadnianie i wyjasnianie, wplat, zalegloSci | innych rozliczen z lokatorami, a takze
przeglad e-kartoteki i prowadzenie korespondencji z mieszkancami

- kwartalne sporzadzenie analizy zalegtosci w optatach od lokali mieszkalnych i uzytkowych

- biezace uzgadnianie naliczen poszczegdlnych sktadnikow optaty eksploatacyjnej oraz
dodatkowych opat z poszczegdlnymi kontami z Dziatem Ksiggowosci

- prowadzenie czynnosci zwigzanych z przygotowaniem dokumentacji w sprawie
dochodzonych roszczen finansowych od dtuznikéw zgodnie z wewngtrznymi procedurami , W
tym wspotpraca z obstugg prawng i windykacja w zakresie Spraw procesowych i nie
procesowych

- prowadzenie na biezaco ewidencji osob zalegajacych z zaptatg czynszu wraz z informacjami
dodatkowymi o osobach zadtuzonych, a niezb¢dnych do podejmowania dziatan majacych na
celu wyegzekwowanie zalegtosci

- wykonywanie wszelkich, niezbednych czynnos$ci z zakresu rozliczania mediow (dot.
dostarczenia wody i1 odprowadzenia $ciekoéw, cieptej wody uzytkowej, centralnego
ogrzewania)

- sporzadzenie not, polecen ksiggowania z zakresu prowadzonych przez siebie spraw
- administracja kadrowa, w tym prowadzenie dokumentacji personalnej

- kontrola i rozliczanie czasu pracy oraz wymiaru urlopowego

- sporzadzanie okresowych analiz i1 raportéw ptacowych i kadrowych

- sporzadzanie list ptac | wyptacanych swiadczen oraz wszelkiej dokumentacji kadrowo-
ptacowej

- obstuga rozliczen z ZUS-em 1 Urzedami Skarbowymi w zakresie zwigzanym z
dokonywanymi wplatami

- inne zadania ksiggowe zlecone przez przetozonego oraz wspodtpraca z innymi dziatami
Spoéidzielni



WYMAGANIA KONIECZNE:
- wyksztatcenie minimum $rednie kierunkowe

- minimum 2-letnie do$wiadczenie w w/w zakresie

POZOSTALE WYMAGANIA:

- znajomos¢ ustawy prawo spotdzielcze 1 ustawy o spotdzielniach mieszkaniowych
- biegta znajomos¢ MS Office, Excel

- mile widziana znajomos$¢ programu kadrowo-ptacowego COMARCH OPTIMA
- umiejetnos¢ analitycznego mys$lenia

- zaangazowanie w wykonywane obowiazki

- wysoka odpornos$¢ na stres i umiejetnos¢ pracy pod presja czasu

- bezposredni kontakt 1 umiejetno$¢ rozmowy z mieszkancami

- prawo jazdy kat. B

CV wraz z listem motywacyjnym i klauzula RODO nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie
Spotdzielni lub na maila do 15.03.2023r :

smdns.zebrowska@wp.pl

Osoba do kontaktu :

Magdalena Zebrowska


mailto:smdns.zebrowska@wp.pl

