Spoldzielnia Mieszkaniowa ,, Dom nad Shupig” zatrudni na stanowisko :

SPECJALISTA DS. KSIEGOWOSCI

Do podstawowych zadan nalezy:

Prowadzenie ksigg rachunkowych zgodnie z Zaktadowa Polityka Rachunkowosci
Spotdzielni.
Dokonywanie ksiggowan operacji zdarzen gospodarczych.
Sporzadzanie zestawienia obrotow i sald kont ksiegi gtdownej na koniec kazdego
miesiaca.
Prowadzenie rejestrow zakupu i sprzedazy uslug zgodnie z obowigzujacymi
przepisami podatku od towaréw i ustug VAT.
Prowadzenie ksiggi §rodkow trwatych 1 kartotek oraz terminowe naliczanie umorzen
1 amortyzacji.
Naliczenie odpisow na Wyodrebniony Fundusz Remontowy, przygotowuje materialy
do rozliczania wydatkéw 1 przychodow funduszu remontowego,
Naliczanie optat z tytulu wieczystego uzytkowania terenu.
Naliczanie podatku od nieruchomosci i gruntu.
Terminowe i rzetelne sporzadzanie deklaracji podatkowych.

e  Biezgca analiza realnosci sald i obrotow na kartach rozrachunkowych.

e  Prowadzenie na biezaco i w sposob rzetelny, prawidtowy i komputerowy
wszystkich urzadzen ksiggowych oraz uzgadnianie syntetyki z analityka.
Nalezyte przechowywanie 1 zabezpieczanie dokumentow ksiggowych, ewidencji,
rejestrow.
Przestrzeganie zasad rozliczen pieni¢znych.
Sporzadzanie analiz ekonomicznych dotyczacych kosztow GZM w okresach
miesigcznych.
Prowadzenie rejestru inwestycyjnego i rozliczanie kont: §rodki trwate w budowie 1
rozliczenia zakupu, rozliczenie srodkow trwalych w budowie 1 zakupie, rozrachunki
z cztonkami z tytutu srodkow trwatych w budowie.
obstuga rachunkéw bankowych — platnos$ci faktur.
Analiza konta ,,fundusz zasobowy .
Terminowe zamykanie konta ,,fundusz zasobowy ” 1 uzgadnianie z syntetyka.
Zbieranie wszystkich dokumentow ksiegowych,
Kontrolowanie wtdrne poszczegdlnych dokumentéw pod wzgledem formalnym,
rzeczowym 1 rachunkowym oraz kontrolowanie zgodnosci 1 prawidtowosci
dokumentacji dotyczacej tych samych transakcji gospodarczych,
Przygotowanie dokumentéw do ksiegowania:

- kwalifikuje (dekretuje) dokumenty,

- numeruje dokumenty,

- ksieguje dokumenty w urzadzeniach ksiegowych i uzgadnia zapisy miesieczne,

Przechowywanie ksiag, kartotek i dokumentéw ksiegowych oraz zabezpieczanie ich
przed zniszczeniem, uszkodzeniem lub zagubieniem,



e Prowadzenie ewidencji ksiggowe] srodkow trwatych, przedmiotow o niskiej
wartosci, srodkow trwatych niematerialnych 1 prawnych.

e Sporzadzanie rozliczen inwentaryzacyjnych 1 analizowanie rdéznic oraz
wnioskowanie w sprawie obcigzen wynikajacych z tych rozliczen, werytikowanie
stanow aktywow 1 pasywow wykazanych w ksiggach rachunkowych, na podstawie
inwentaryzacji sktadnikéw majatkowych;

e Sporzadzanie obrotowki kont analitycznych

e  Weryfikowanie stanow aktywow i pasywow wykazanych w ksiegach rachunkowych,
na podstawie inwentaryzacji sktadnikow majatkowych;

e Ustalanie warto$ci aktywow 1 pasywow oraz wyniku finansowego,

e Sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci ksiggowe;j,

e Dokonywanie otwarcia i zamknigcia ksigg rachunkowych,

e Wykonywanie innych prac zleconych przez gldéwnego ksiegowego.

NASZE WYMAGANIA

e Oswiadczenie o niekaralnosci

e Doswiadczenia na podobnym stanowisku, min. 5 lat

e Znajomos¢ prawa podatkowego i rachunkowosci

e Bardzo dobrej znajomosci obstugi programow ksiggowych oraz pakietu MS Office

« Scistosci, doktadnosci i rzetelnosci w wykonywaniu obowiazkow

o Umiejetnos$ci analitycznego my$lenia i podejmowania decyzji

o Komunikatywnosci i umiejetnosci pracy w zespole

e Odpowiedzialnosci za terminowe sporzadzanie ksiggowan i rozliczen

o Wyksztalcenie $rednie ekonomiczne

o Posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych

e Gotowosci do ciaglego doskonalenia i samoksztatcenia w zakresie zmian w przepisach
ksiegowych

CV wraz z oswiadczeniem o niekaralnosci i klauzula RODO nalezy sklada¢ osobiscie w siedzibie
Spoldzielni lub na maila do 21.03.2025r. do godz. 15.00 :
smdns.zebrowska@wp.pl

Osoba do kontaktu :
Magdalena Zebrowska


mailto:smdns.zebrowska@wp.pl

