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Zarzad Prudnickiego TBS Sp. z 0.0. ogtasza nabér pracownika
na wolne stanowisko pracy w Dziale Ksiegowosci

I. Nazwa stanowiska pracy: ,Ksiegowy”

Il. WYMAGANIA NIEZBEDNE:

1) Obywatelstwo polskie.

2) Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystania z petni praw publicznych.

3) Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe.

4) Wyksztatcenie: wyzsze ekonomiczne.

5) Staz pracy minimum 1 rok w ksiegowosci lub 2 lata na podobnym stanowisku.

6) Znajomos$¢ obstugi komputera, programow Pakiet Office (Word, Excel)
oraz programow ksiegowo-finansowych.

7) Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych.

. WYMAGANIA DODATKOWE:

Umiejetnosc¢ pracy w zespole.

Umiejetnos¢ zaplanowania wtasnej pracy.

Umiejetnos¢ nawigzywania kontaktéw z innymi ludzmi.

Podstawowa znajomos¢ przepisow ustawy z dnia z dnia 24 czerwca 1994 r. o wkasnosci
lokali oraz przepiséw dotyczacych rachunkowo$ci.

5) Umiejetnos¢ interpretacii przepisow.

6) Gotowos$¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

7) Prawo jazdy kat. ,B”.

IV. ZAKRES GLOWNYCH ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:
Do zakresu obowigzkow na stanowisku ksiegowego nalezy w szczegdlnosci:
a) wykonywanie zadan i czynnosci zwigzanych z prowadzeniem ksigg rachunkowych
zasobdw wtasnych Spotki oraz administrowanych nieruchomosci Wspoélnot Mieszkaniowych
b) prowadzenie rozliczeh ,mediow” dostarczanych do budynkéw (woda, nieczystosci
state i ptynne, energia elektryczna i cieplna),
c) wspoétpraca z Komorkami organizacyjnymi Spofki oraz ich pracownikami,
d) wykonywanie innych zadan i polecen przetozonych.

V.INFORMACJA O WARUNKACH PRACY NA DANYM STANOWISKU:

1) Petny wymiar czasu pracy

2) Miejsce pracy: Prudnickie TBS Sp. z 0.0. , 48-200 Prudnik ul. Mickiewicza 7
3) W miare potrzeb praca réwniez w terenie (miasto Prudnik)

4) Wyposazenie stanowiska pracy: komputer z dostepem do Internetu, drukarka
5) Stanowisko pracy w pokoju wielostanowiskowym
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VI. WYMAGANE DOKUMENTY:

1) Kwestionariusz osobowy w oryginale do pobrania ze strony www.bip.tbsprudnik.pl

w zaktadce ,Nabory”.

List motywacyjny, CV z podaniem numeru telefonu oraz adresu e-mail.

Kopie dyplomoéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i dodatkowe kwalifikacje.

Kopie swiadectw pracy (celem weryfikacji wymaganego stazu pracy staz pracy)

Oswiadczenie o petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicz-

nych.

7) Oswiadczenie o niekaralnosci za umysine przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego
oraz umysine przestepstwo skarbowe.

8) Oswiadczenie o pozostawaniu lub nie pozostawaniu w rejestrze bezrobotnych i poszuku-
jacych pracy.

8. Zgoda na przetwarzanie danych osobowych do pobrania ze strony www.bip.tbsprudnik.pl
w zaktadce ,Nabory”.
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VII. TERMIN | MIEJSCE SKLADANIA DOKUMENTOW:

1) Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktadac¢ w nieprzekraczalnym terminie do dnia
19 kwietnia 2019 r. do godziny 14°° w Sekretariacie Prudnickiego TBS Sp. z 0.0. w Prud-
niku ul. Mickiewicza 7, z dopiskiem na kopercie: ,Dotyczy naboru na stanowisko ,Ksiego-
wy”.

2) Aplikacje, ktére wptyng po wyzej okreslonym terminie (rowniez te nadane pocztg) nie bedg
rozpatrywane.

3) Informacja o wyniku naboru zamieszczona bedzie na stronie Biuletynu Informaciji Publicznej

Spotki www.bip.tbsprudnik.pl.

VIIl. ETAPY NABORU:

1) Zamieszczenia ogtoszenia o naborze w Biuletynie Informaciji Publicznej Spotki i Gminy
Prudnik oraz na tablicy ogtoszen w siedzibie Spofki.

2) Przeprowadzenie weryfikacji formalnej dokumentéw ztozonych przez kandydatéw na sta-
nowisko.

3) Zakwalifikowanie kandydatow do kolejnego etapu naboru — rozmowy kwalifikacyjne;.

4) Przeprowadzenie rozmow kwalifikacyjnych.

5) Dokonanie naboru na stanowisko.

6) Upowszechnienie informacji o wyniku naboru na stanowisko.

7) Zawarcie umowy o prace z wybranym kandydatem.

Nabér przeprowadzony jest zgodnie z Uchwatg Nr 14/2014 Nadzwyczajnego Zgromadzenia
Wspdlnikow Prudnickiego TBS Sp. z 0.0. z dnia 20 listopada 2014 r. w sprawie ustalenia za-
sad prowadzenia naboru pracownikow.

Prudnik 2019-04-04

Prezes Zarzadu Prudnickiego TBS Sp. z 0.0.
mgr Mirostaw Czupkiewicz
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INFORMACJE O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH
Przeprowadzanie naboréw (rekrutacji) kandydatéw do pracy
1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Prudnickie Towarzystwo Budownictwa
Spotecznego Spdtka z ograniczong odpowiedzialnoscia, ktdrej siedziba znajduje sie w Prudni-
ku, przy ul. Mickiewicza 7, 48-200 Prudnik, tel.: 774068350, fax 774068354, e-mail: in-
fo@tbsprudnik.pl
2. Inspektorem ochrony danych jest Krzysztof Kranc, tel.: 509947925, e-mail: pocz-
ta@krzysztofkranc.com
3. Panstwa dane osobowe przetwarzane sa w celu przeprowadzenia naboru (rekrutacji) kan-
dydatéw do pracy.
Podstawa prawna przetwarzania Panstwa danych osobowych:
a) zgoda na przetwarzanie danych osobowych osoby, ktérej dane dotycza,
b) przetwarzanie jest niezbedne do wykonania umowy, ktorej strong jest osoba, ktérej dane
dotyczg, lub do podjecia dziatan na zadanie osoby, ktorej dane dotycza, przed zawarciem
umowy,
c) przetwarzanie jest niezbedne do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na admini-
stratorze, ktéry to obowigzek okresla:
* ustawa z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy
oraz inne, odrebne, wtasciwe ze wzgledu na ww. cel przetwarzania, przepisy prawa i/ lub
umowy, czy inne instrumenty prawne, w tym regulacje wewnetrzne administratora, do ktérych
stosowania administrator jest zobowigzany w zwigzku z realizacjg ww. celu przetwarzania.
Ponadto, dla zapewnienia rzetelnosci i przejrzystosci przetwarzania informuje, ze:
4. Z zastrzezeniem okolicznosci wskazanych w zdaniu drugim, Panstwa dane osobowe prze-
chowywane bedg przez okres niezbedny do realizacji ww. celu przetwarzania.
Jezeli, w zwigzku z realizacjg ww. celu przetwarzania, zastosowanie znajdujg przepisy prawa i
/ lub umowy, czy inne instrumenty prawne, w tym regulacje wewnetrzne administratora, zwig-
zane z ww. celem przetwarzania, stosuje sie okresy przechowywania danych osobowych tam
wskazane, o ile sg dtuzsze niz okres przechowywania, o ktérym mowa w zdaniu pierwszym.
5. Majg Panstwo prawo do zgdania od administratora dostepu do swoich danych osobowych,
prawo do ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia
sprzeciwu wobec ich przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia swoich danych, zgodnie z
przepisami o ochronie danych osobowych.
6. W stosunku do przetwarzania, ktérego podstawg prawng jest zgoda, majg Panstwo prawo,
w dowolnym momencie, do cofniecia zgody na przetwarzanie swoich danych osobowych, bez
wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed
jej cofnieciem.
7. W przypadku naruszenia przepiséw o ochronie danych osobowych, majg Panstwo prawo do
wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. do Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
8. Podanie Panstwa danych osobowych:
a) jest wymogiem ustawowym, w odniesieniu do danych, ktérych przetwarzanie jest niezbedne
do wypetnienia obowigzku prawnego cigzgcego na administratorze,
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b) jest wymogiem umownym i warunkiem zawarcia umowy, w odniesieniu do danych, ktérych
przetwarzanie jest niezbedne do zawarcia i wykonania umowy, ktérej strong jest osoba, ktorej
dane dotycza, lub do podjecia dziatan na zadanie osoby, ktérej dane dotycza, przed zawar-
ciem umowy.

Podanie Panstwa danych osobowych, bedgcych wymogiem ustawowym, umownym i / lub wa-
runkiem zawarcia umowy, jest obowigzkowe.

Podanie Panstwa danych osobowych, przetwarzanych na podstawie zgody, jest dobrowolne.
Konsekwencjg niepodania danych osobowych, ktérych podanie jest obowigzkowe, jest brak
mozliwo$ci realizacji ww. celu przetwarzania.

Niepodanie danych osobowych, ktérych podanie nie jest obowigzkowe, moze co najwyzej nie-
korzystnie wptywac na przebieg realizacji ww. celu przetwarzania, ale nie warunkuje jego wy-
konania.

9. Decyzje dotyczace Panstwa nie sg podejmowane w sposéb zautomatyzowany.

10. Panstwa dane osobowe nie sg profilowane.
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