Oferta pracy - SPECJALISTA DS. ADMINISTRACYJNO - ROZLICZENIOWYCH

Elblaskie Towarzystwo Budownictwa Spotecznego Spdtka z ograniczong odpowiedzialnoscig w
Elblagu poszukuje kandydata na stanowisko Specjalista ds. administracyjno - rozliczeniowych

Wymagania niezbedne :

- wyksztatcenie wyzsze / Srednie

- co najmniej 5 lat staz pracy

- znajomos¢ zagadnien i przepisOw prawa z obszaru zarzadzania nieruchomosciami , w tym ustaw o :
wiasnosci lokali , ochronie praw lokatoréw, spotecznych formach rozwoju mieszkalnictwa, a takze
prawa zamoéwien publicznych

- znajomo$¢ podstaw ksiegowosci

- obstuga komputera, bardzo dobra znajomos¢ programéw pakietu MS Office i programu EXEL

- umiejetnos¢ : samodzielnego planowania i organizacji pracy wtasnej , analitycznego myslenia,
interpretacji i zastosowania w praktyce przepiséw powyzszych ustaw

- komunikatywnos¢, doktadnos¢ , terminowosé

Wymagania dodatkowe :

- doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku

Zakres obowigzkow :

- prowadzenie sekretariatu

- prowadzenie dziennika korespondencji

- obstuga skrzynki e-doreczen

- przyjmowanie i rejestrowanie zgtoszen najemcéw/ wiascicieli

- prowadzenie rejestru umow

- kompletowanie i przechowywanie dokumentacji

- wystawianie faktur sprzedazy , refakturowanie

- wprowadzanie faktur zakupu do programu ksiegowego

- wydawanie i przyjmowanie wnioskdw o najem lokalu mieszkalnego zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami

- sporzadzanie dokumentéw zwigzanych z dodatkami mieszkaniowymi

- prowadzenie spraw zwigzanych z zamdwieniami publicznymi

- catoksztatt spraw zwigzanych ze srodkami trwatymi

- aktualizacja strony internetowej

- przygotowywanie na potrzeby Prezesa Zarzadu, Rady Nadzorczej oraz Urzedu Miejskiego informacji,
opracowan , zestawien i analiz zwigzanych z dziatalnoscig Spotki

Informacje dodatkowe :

- termin sktadania dokumentéw : 22.10.2025 rok
- umowa na okres préobny na petny etat z mozliwoscia dalszego zatrudnienia
- data rozpoczecia pracy — od 03.11.2025 rok



Wymagane dokumenty :

- CVi list motywacyjny

- oéwiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych

- oéwiadczenie kandydata o niekaralnosci

- oéwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw
rekrutacji

,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji (zgodnie z ustawa z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz.
Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r.”

Dokumenty aplikacyjne nalezy ztozy¢ w formie elektronicznej na e-mail : etbselblag@wp.pl,
osobiécie lub na adres Elblgskie Towarzystwo Budownictwa Spotecznego Sp. z 0. 0.,

ul. Zyrardowska 51 / 2, 82-300 Elblag.

Po spetnieniu wymogdéw formalnych wybrani kandydaci zostang zaproszeni na rozmowe
kwalifikacyjng .

Dokumenty aplikacyjne oséb bioracych udziat w procesie rekrutacji beda do odebrania w siedzibie
ETBS Sp. z 0.0. w Elblagu do 30.11.2025 roku . Po uptywie terminu zostang zniszczone .




