Spétdzielnia Mieszkaniowa ,,Przylesie” w Sopocie zatrudni w oparciu o0 umowe o prace na stanowisku
Inspektora ds. ksiegowosci w petnym wymiarze czasu.

Miejsce pracy: siedziba Spétdzielni przy ul. 23 Marca 77C w Sopocie.

Godziny pracy: 7.30 — 17.30 w poniedziatki, 7.30-15.00 w pozostate dni tygodnia (wtorek — pigtek)

Wynagrodzenie: od 6.000,00 zt brutto do 9.000,00 zt brutto

Obowigzki:

1.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

20.

21.

22.

23.

Ksiegowanie wszelkich korekt oraz zmian w obcigzeniach lokali z tytutu eksploatacji i ich
utrzymania,

Ksiegowanie dokonywanych optat za lokale mieszkalne, uzytkowe, garaze oraz pozostatych
wpfat i wyptat (wyciggi bankowe),

Rozliczanie w systemie komputerowym kosztéw zimnej wody, podgrzania wody, wywozu
odpaddw i pozostatych rozliczen,

Comiesieczne uzgadnianie stanu kont czynszowych, w razie niezgodnosci wyjasnianie
powstatych réznic,

Rozliczanie w programie ,,ZSI” wszelkich rozrachunkow,

Comiesieczne rozliczanie/naliczanie odsetek,

Drukowanie wymiaru optat i wszelkich innych wydrukéw z programu ,,ZSI” oraz ich wysyfanie,
Informowanie lokatorow na ich zyczenie o stanie zobowigzan/nadptat/odsetek,
Kontrolowanie terminowosci wptat czynszowych,

III

III

. Wprowadzanie zmian wtasnosciowych w programie ,,ZSI”,
. Prowadzenie rejestru lokali wyodrebnionych obcigzonych hipoteka,
. Sporzadzanie zawiadomien o stanie sald i wezwan od zapfaty i wysytanie ich poprzez

gospodarzy doméw, badz pocztg,

. Sktadanie bezposredniemu przetozonemu wykazu zalegtosci, wnioskowanie o wniesienie

pozwow przeciwko dtuznikom,

Sktadanie wnioskéw do bezposrednio przetozonego o potrzebie dokonania odpisu
aktualizacyjnego wartosci naleznosci, a takie o dokonanie rozwigzania odpisow
aktualizacyjnych,

Prowadzenie ewidencji przyznanych dodatkéw mieszkaniowych w programie ,ZSI”,
wprowadzenie wptat dodatkéw oraz wysytanie co miesigc do Wydziatu U.M. Sopotu informacji
dotyczacych zalegtosci tych osdb,

Prowadzenie w programie ZSI ewidencji kosztdw komorniczych i sgdowych,

Wystawianie i rejestrowanie faktur, sporzadzanie pozostatych faktur dla lokali uzytkowych,
kontrahentdow i innych odbiorcéw (pozostata sprzedaz),

Rozliczanie zaliczek pracowniczych na podstawie pobieranych/optaconych kartg
bankomatowg srodkéw pienieznych oraz otrzymanych faktur,

Przygotowanie, kompletowanie i rejestrowanie umow najmu lokali uzytkowych,
Kompletowanie anekséw i wypowiedze umdéw najmu lokali uzytkowych,

Prowadzenie w programie ,ZSI” ewidencji wptat/zwrotéw kaucji lokali uzytkowych,
Prawidtowe i terminowe prowadzenie rozliczen i operacji finansowych z instytucjami
zewnetrznymi (banki oraz inne podmioty),

Przygotowywanie i wykonywanie elektronicznych przelewéw na podstawie w petni opisanych
i zatwierdzonych faktur oraz innych zatwierdzonych przez zwierzchnikéw dokumentéw,



24,

25.
26.
27.

Terminowe przekazywanie dokumentéw witasciwym osobom celem ewidencji ksiegowej lub
analizy,

Prowadzenie archiwizacji dokumentdw w zakresie prowadzonych spraw,

Uczestniczenie w corocznych i okresowych inwentaryzacjach mienia Spétdzielni,
Wykonywanie innych zadan stuzbowych na zlecenie bezposredniego przetozonego
zwierzchnika lub innych pracownikéw repezentujgcych wtadze Spétdzielni.

Wymagania:

ok wnNE

Samodzielnosg,

Komunikatywnosg¢,

wspotpraca z Radg Nadzorczg Spoétdzielni i audytorami,

Minimum 5 lat doswiadczenia na podobnym stanowisku.

Wyksztatcenie, kierunkowe,

znajomos$¢ zagadnien podatkowych oraz przepis 6w prawa podatkowego, gospodarczego ,
spotdzielczego oraz ustawy o rachunkowosci.

Aplikacja:

Zainteresowane osoby spetniajgce powyzsze wymagania prosimy o przestanie CV do dnia 31 sierpnia
2026 r. na adres: sekretariat@smprzylesie.pl . Skontaktujemy sie z wybranymi kandydatami.

Klauzula zgody:

Prosimy o dopisanie w CV: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych na potrzeby
procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz.U. 2018,
poz. 1000) oraz Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia
2016 r. (RODO).”


sekretariat@smprzylesie.pl

