Chelmek, 23.03.2018 r.

OGLOSZENIE O NABORZE NA STANOWISKO Gléwnej Ksiggowej w spélce komunalnej,
Administracji Doméw Mieszkalnych sp. z 0.0. w Chelmku

Prezes Zarzadu Administracji Doméw Mieszkalnych sp. z 0.0. w Chetmku ul. Pitsudskiego 8 ogtasza
nabor na stanowisko Gtéwnej Ksiggowej w kierowanej przez siebie spoice.

Miejsce pracy: siedziba Administracji Domoéw Mieszkalnych sp. z 0.0 w Chelmku ul. Pilsudskiego 8,

Wymiar czasu pracy: caly etat.

Wymagania kwalifikacyjne:

1) wymagania niezbedne
a) obywatelstwo polskie,
b) petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
c) wyksztalcenie: ukonczone ekonomiczne studia magisterskie, ekonomiczne wyzsze studia
zawodowe, uzupetniajace ekonomiczne studia magisterskie lub ekonomiczne studia podyplomowe,
d) niekaralno$¢ prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,
e) stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na w/w stanowisku,
f) komunikatywnos¢ i umiejetnos¢ pracy indywidualnej oraz w zespole,
g) znajomos$¢ zagadnien rachunkowosci, przepisow podatkowych, placowych i ZUS, znajomos$é
obstugi podstawowych programéw komputerowych zwigzanych z zakresem objetym naborem (m.in.
placowy i platnik), znajomos$¢ regulacji prawnych zwigzanych z gospodarkg mieszkaniowa w tym
znajomos¢ ustawy o wlasnosci lokali oraz aktéw prawnych pokrewnych.

2) Zakres zadan wykonywanych na stanowisku, m.in.:

prowadzenie rachunkowosci spotki,
«  wykonywanie dyspozycji srodkami pieni¢znymi,

analiza operacji gospodarczych i finansowych bedacych w zakresie dziatania spoiki,
kontrola i koordynowanie sporzadzania, przyjmowania, obiegu i przechowywania dokumentow
finansowych spétki oraz wspolnot mieszkaniowych,
wspdtpraca z bankami oraz innymi podmiotami zewnetrznymi w zakresie dziatania spoiki,
przygotowywanie projektow planow finansowych dla wspdlnot mieszkaniowych,
sporzgdzanie sprawozdawczoscei i bilansu dla jednostki oraz wspélnot mieszkaniowych,
prowadzenie ksiegi gtéwnej i analitycznej,
dekretacja wyciagow i raportow kasowych,
prowadzenie ewidencji srodkow trwatych, przeprowadzanie inwentaryzacji,

realizacja innych dziatan w zakresie obowiazujacych regulacji prawnych oraz wytycznych prezesa
spotki.

3) Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) zyciorys,

3) wlasnorecznie podpisane o$wiadczenia o:

a) niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sadu za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publicznego
lub za umyslne przestepstwo skarbowe;

b) posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystania z pelni praw publicznych,

c) wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla
potrzeb niezb¢dnych do realizacji procedury naboru zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych (Dz. U. 22016 r., poz. 922 z pdzn. zm.),

d) posiadanym obywatelstwie polskim,

€) o braku przeciwwskazan zdrowotnych do pracy na stanowisku.

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe*.



4. Termin, miejsce i forma skladania dokumentéw:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy zlozy¢ w sekretariacie siedziby spotki, Chetmek ul.
Pitsudskiego 8 lub przesta¢ poczta na adres: Administracja Doméw Mieszkalnych sp. z 0.0. w Chelmku, ul.
Pitsudskiego 8, 32-660 Chetmek.

2) Dokumenty aplikacyjne powinny znajdowac si¢ w zamknigtej kopercie z podaniem oznaczenia, jakiego
naboru dotycza.

3) Dokumenty aplikacyjne przyjmowane sa w nieprzekraczalnym terminie do dnia 9 kwietnia 2018 roku.

4) O zachowaniu terminu zlozenia dokumentéw aplikacyjnych decyduje odpowiednio data ztozenia/wptywu
do spotki.

5) Aplikacje, ktére wptyng do spotki po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

6) W celu powiadomienia kandydatow o terminie rozmowy kwalifikacyjnej prosimy o podanie numeru
telefonu.

O terminie przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni
telefonicznie.

/[

Prezes Zarzadu ADM sp. z 0.0.

Chelmek, 23.03.2018 r.

* kandydat moze by¢ zobowigzany do okazania, w wyznaczonym terminie, oryginalow
dokumentéw pod rygorem wykluczenia z postgpowania rekrutacyjnego.
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