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Zarzad Spéldzielni Mieszkaniowej "RADNA" w Warszawie
ul. Radna 15a, 00-341 Warszawa

OGLASZA KONKURS 1 ZAPRASZA DO SKLADANIA OFERT
na stanowisko
Gl6éwna Ksiggowa SM "RADNA" w Warszawie
opcjonalnie z funkcja Pelnomocnika Zarzadu
(w wymiarze 3/5 etatu, w formule B2B / kontrakt menadzerski )

Wymagania:

wyksztalcenie wyzsze ekonomiczne,

minimum 5 letnie doswiadczenie zawodowe, w tym co najmniej 2 lata na stanowisku Gléwnej
Ksiggowej,

znajomos¢ programow do obstugi finanséw,

dynamicznosc, rzetelnosc, umiejetnosé podejmowania decyzji, kreatywnosc,

umiejetno$é kierowania zespolem pracowniczym i otganizowania pracy,

umiejetnos$¢ pracy z programami komputerowymi,

pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych,

oswiadczenie o niekaralnosci,

szeroka znajomo$c¢ zagadnienl spétdzielczosci mieszkaniowe;,

obecnos¢ w biurze Spétdzielni 3 dniu w tygodniu,

brak konfliktu intereséw ze dzialalnoscia Spotdzielni (zgodnie z art. 56 par 3 ustaw z dn. 16

wrzesnia 1982 roku — Prawo Spoldzielcze),

odpornosé na stres.

Zakres obowigzkdw

O prowadzenie wspolnie z Zarzadem gospodarki finansowej Spéidzielni,

ad nadzér nad opracowywaniem kalkulacji oplat i kosztow dzialalnosci,

O wspolpraca z Zarzadem przy przygotowaniu planoéw finansowo-gospodarczych i
remontowych od strony finansowej oraz ich zatwierdzaniu,

opracowywanie okresowych i rocznych informacji i analiz z realizacji planu,

sporzadzanie list plac, rachunkéw do umow,

sporzadzanie deklaracji na potrzeby urzedu statystycznego (GUS) oraz NBP,
przygotowywanie rozliczeni podatkowych PIT, CIT, VAT oraz wysylka JPK,

obstuga portalu ZUS PUE oraz programu Platnik, sporzadzanie 1 wysylka deklaracji i
raportow ZUS,
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0 sporzadzanie deklaracji na podatek od nieruchomosci,

O uzgadnianie wysokosci oplaty z tytutu wieczystego uzytkowania gruntow,

O sporzadzanie sprawozdan finansowych okresowych i rocznych,

O przeprowadzanie okresowych analiz sald z tytulu zobowiazan 1 naleznosci,

O nadzér nad prawidlowym obiegiem i dekretowaniem dokumentéw dla ksiggowej lub biura
rachunkowego,

g organizowanie i nadzor nad praca podleglych pracownikéw,

0 weryfikacja faktur 1 innych dokumentow zakupu pod wzgledem formalnym i
rachunkowym,

O wystawianie i podpisywanie przelewéw w systemie bankowym 1 kontrola nad platnosciami,
0 weryfikacja faktur sprzedazy pod wzgledem zgodnosci z umowami najmu,

0 prowadzenie spraw PPK — zglaszanie uczestnikow, wprowadzanie pliku skladowego w

systemie, naliczanie i odprowadzanie skladek,

sporzadzanie pism i wyjasniet w odpowiedzi na zapytania mieszaficow 1 najemcow,
uczestnictwo w posiedzeniach Zarzadu Spoldzielni Mieszkaniowej Radna,

uczestnictwo w posiedzeniach Rady Nadzorczej Spotdzielni Mieszkaniowe) Radna,
uczestnictwo w Walnych Zgromadzeniach Czlonkéw Spoldzielni Mieszkaniowej Radna,
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umiej¢tnos¢  wspolpracy z instytucjami zewnetrznymi, audytorami oraz organami
administracji publicznej,

g budowanie dobrych relacji z mieszkafdcami 1 przedsighbiorcami — uprawnionymi do lokali
mieszkalnych 1 uzytkowych oraz najemcami,

O dbanie o nalezyty wizerunek Spéldzielni.

Zakres obowigzkow Windykacja:

O przygotowywanie dokumentacji niezbednej do przeprowadzenia procesu windykacji

sadowo-egzekucyjnej,

g kompletowanie dokumentacji i przygotowanie do przekazania prawnikowi,

O zapisywanie pism 1 informacji o zdarzeniach w programie do windykacji,

0 telefoniczny kontakt z komornikami sadowymi celem weryfikacji aktualnego stanu
postepowania egzekucyjnego,

a monitorowanie terminowosci oraz skutecznosci podejmowanych w sprawach dziatan,

0 nadzor nad sporzadzaniem wezwafl oraz pism procesowych w toku postgpowania
egzekucyjnego zgodnie z obowigzujacym regulaminem windykacji,

O sporzadzanie o$wiadczen o zaliczeniu, potraceniu itp. w uzgodnieniu z Zarzadem,

0 przygotowywanie, na wniosek dluznikow, projektow ugdd do splaty zadluzenia w ratach,
a wysylka wiadomos$ci e-mail/sms ponaglajacych dluznikéw na podstawie ottzymanego
zestawienia,

Pelnomocnik Zarzadu:

0 uczestnictwo w procesie przeksztalcen lokali, takze w podpisywaniu aktow notarialnych,
O uczestnictwo w procesach rekrutacji wspolpracownikéw do Spoéldzielni (zamieszanie
ogloszen, umawianie spotka, uczestnictwo w spotkaniach rekrutacyjnych),

0 uczestnictwo w negocjacjach oraz podpisywaniu umoéw najmu lub anekséw do umow, w
tym udzial w weryfikowaniu tresci umodw,
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O nadzo6r nad caloscia funkcjonowania biura Spétdzielni w przypadku nieobecnosci Prezesa
Zarzadu,

0 podpisywanie pism wychodzacych w ramach pelnienia funkcji Pelnomocnika Zarzadu,

O opracowywanie przy wspolpracy z Zarzadem projektéw Uchwal oraz Zarzadzest Zarzadu,
O opracowywanie przy wspSlpracy z Zarzadem protokoléw z posiedzess Zarzadu Spoldzielni
Mieszkaniowej Radna,

Dodatkowymi atutami beda:
uprawnienia do samodzielnego prowadzenia ksiag rachunkowych,
uprawnienia lustratora Krajowej Rady Spotdzielcze.

Zgloszenie powinno zawiera¢:

pisemne zgloszenie udziatu w konkursie,

CV z fotografia,

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje oraz wyksztalcenie,

kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadany staz pracy,

aktualne o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z pelni praw publicznych,

aktualne oswiadczenie kandydata o niekaralnoéci,

aktualne oswiadczenie kandydata, ze nie jest prowadzone przeciwko kandydatowi
postepowanie prokuratorskie lub sadowe i komornicze zwigzane z dzialalnoscia gospodarcza,

Oswiadczenie kandydata o braku przeciwwskazas zdrowotnych do pracy na stanowisku
kierowniczym,

zgode na przetwarzanie danych osobowych,

wymagania finansowe — proponowane wynagrodzenie

Oferty w zaklejonych kopertach z napisem ,Konkurs na stanowisko Glownej Ksiggowej (i
Pelnomocnika Zarzadu)” nalezy przesylaé poczta na adres Spoldzielni, sklada¢ w Spéldzielni,
wysta¢ w odpowiedzi na ogloszenie lub na adres email dostepny na www.smradna.pl w terminie
do 19 lutego 2024 r..

W przypadku dokumentéw przeslanych droga pocztows liczy si¢ data wplywu.

Dokumenty zlozone po wyzej okreslonym terminie nie beda brane pod uwage.

Oferty, ktére nie spelnig wymagan formalnoprawnych beda mogly by¢ odebrane do 14 dni po
zakoficzeniu rekrutacji. Nie odebrane w w/w terminie zostana komisyjnie zniszczone.
Spoldzielnia zastrzega sobie prawo do przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej z wybranymi
osobami, prawo swobodnego wyboru kandydata oraz prawo odwolania konkursu bez podania

przyczyny.

Z powazaniem
Zarzad SM ,,Radna”

czes Zarzadu

Marta Laskowska
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