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OGLASZA KONKURS i ZAPRASZA DO SKEADANIA OFERT
na '
prowadzenie ksiagg rachunkowych
SM "RADNA" w Warszawie

Zakres prowadzenia ksieggowo$ci:
® wspolpraca z Zarzadem przy przygotowaniu planéw finansowo-gospodatczych
i remontowych od strony finansowej oraz ich zatwierdzaniu,
opracowywanie okresowych i rocznych informacji i analiz z realizacji planu,
sporzadzanie list plac, rachunkéw do uméw,
sporzadzanie deklaracji na potrzeby urzedu statystycznego (GUS) oraz NBP,
przygotowywanie rozliczesi podatkowych PIT, CIT, VAT oraz wysytka JPK,
obstuga portalu ZUS PUE oraz programu Platnik, sporzadzanie i wysytka deklaracji i
raportow ZUS,
® prowadzenie spraw PPK — zglaszanie uczestnikéw, wprowadzanie pliku skladowego w
systemie, naliczanie i odprowadzanie skladek,

® sporzadzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci,

* uzgadnianie wysokosci oplaty z tytulu wieczystego uzytkowania gruntéw (dziatki
niezabudowane na cele mieszkaniowe),

* sporzadzanie sprawozdan finansowych okresowych i rocznych,

¢ przeprowadzanie okresowych analiz sald z tytulu zobowiazat i naleznosci,

* weryfikacja faktur i innych dokumentéw zakupu pod wzgledem formalnym i
rachunkowym,

® wystawianie i podpisywanie przelew6w w systemie bankowym i kontrola nad
platnosciami,

* wystawianie i weryfikacja faktur sprzedazy pod wzgledem zgodnosci z umowami najmu,

® rozliczanie zaliczek na media.

Zakres prowadzenia windykacji:
® wspolpraca z ksiggowoscia,
® uczestnictwo w spotkaniach windykacyjnych,
® przygotowywanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia procesu windykacji

przedsadowej oraz sadowo-egzekucyjnej,

* kompletowanie dokumentacji i przygotowanie do przekazania prawnikowi, sadowo oraz
komornikowi,



* kontakt z komornikami sadowymi celem weryfikacji aktualnego stanu postepowania
egzekucyjnego,

® monitorowanie terminowosci oraz skutecznosci podejmowanych w sprawach dzialaf,

® sporzadzaniem pod nadzorem wezwan oraz pism procesowych w toku postepowania
egzekucyjnego,

*  wysytka wiadomosci sms ponaglajacych dhuznikéw na podstawie otrzymanego zestawienia,

* cyklicznym raportowanie do bezposredniego przelozonego,

Dane informacyjne odno$nie prowadzenia ksiag rachunkowych :
* ewidencja ksiggowa przychodéw i kosztéw eksploatacji w podziale na nieruchomosci,
® ewidencja ksiggowa przychoddéw i kosztéw funduszu remontowego oraz 3 pod funduszy
funduszu remontowego w podziale na nieruchomosci,
e faktury kosztowe ksiggowane w podziale na eksploatacje oraz dzialalnosé gospodatcza
(gtownie najem lokali uzytkowych),
czynny platnik podatku VAT (wysytka JPK),
13 0s6b w skiadzie RN oraz Zarzad (sktadki ZUS, wynagrodzenia, ewidencja PPK),
ok. 200 dokumentéw miesigcznie, w podziale na 3000 pozycji ksiggowania,
prowadzenie ewidencji wkladéw budowalnych, udzialéw itp.,

obowiazujg indywidualne rachunki bankowe,

Dane informacyjne Spétdzielsii:
* 13 budynkéw mieszkalnych/mieszkalno-ustugowych, 1 budynek w calosci ustugowy, 1
budynek garazowy,
® 3064 lokale mieszkalne o lacznie powierzchni 16.640,98 m2,

31 lokali uzytkowych (1 spoldzielczy, pozostate w najmie), o lacznej powierzchni (wraz z
pomieszczeniami przynaleznymi) 2.824,18 m?,

32 garaze o powietzchni : 657,98 m?,

22 miejsca postojowe w garazu podziemnym o powierzchni 578 45m?,
12 pracowni o powierzchni 290,33m?,

124 miejsca postojowe naziemne (najem),

taczna powierzchnia terenu Spotdzielni 14.160,00m?

Dodatkowymi atutami beda;
% uprawnienia do samodzielnego prowadzenia ksiag rachunkowych,
% licencja zarzadcy nieruchomosci,
% uprawnienia lustratora Krajowe; Rady Spétdzielcze;.

Oferty w zaklejonych kopertach z napisem ,,Konkurs na prowadzenie ksiag rachunkowych" nalezy
przesylal poczta na adres Spéldzielni lub skladaé w Spéldzielni w terminie do 23 lutego
2024 1. Otwarcie ofert nastapi 26 lutego 2024 r.

W przypadku dokumentéw przestanych droga pocztows liczy sie data wplywu.

Dokumenty zlozone po wyzej okreslonym terminie nie beds brane pod uwagg.

Oferty, ktére nie spelnia wymagar formalnoprawnych beda mogly byé odebrane do 14 dni po
zakoficzeniu rekrutacji. Nie odebrane w w/w terminie zostang komisyjnie zniszczone.

Spéldzielnia zastrzega sobie prawo do przeprowadzenia rozmowy z wybranymi oferentami, prawo
swobodnego wyboru kandydata oraz prawo odwolania konkursu bez podania przyczyny.
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