Przedsi¢biorstwo Nieruchomosci Pulawskie Sp. z o. o.
oglasza nabor na wolne stanowisko pracy:

Osoba ds. finansowo - ksiegowych

I. Wymagania formalne
O zatrudnienie moze ubiega¢ si¢ Kandydat/ka, ktory/a:

1.

Nk Wb

II. Do
1.

2.
3.

posiada wyksztatcenie minimum $rednie ekonomiczne;

posiada co najmniej roczne do§wiadczenie na stanowiskach pokrewnych;

posiada petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych;

korzysta z pelni praw publicznych;

nie byl/a skazany/a prawomocnym wyrokiem za umys$lne przestgpstwo $cigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

datkowymi atutami Kandydata/ki beda:

znajomos$¢ przepisOw prawa cywilnego oraz ustawy o podatku od towarow
iustug (VAT);

doswiadczenie w obstudze klienta;

znajomo$¢ zagadnien z zakresu windykacji naleznosci.

II1. Wymagane umiejetnosci i predyspozycje

nh W=

dobra organizacja pracy oraz umiejetnos¢ pracy pod presja czasu;

nastawienie na jakos¢, rzetelno$¢ 1 sumiennosc¢;

samodzielnos¢, terminowos$¢, systematyczno$¢ 1 odpowiedzialnos¢;
komunikatywno$¢ oraz umiejetnos¢ wspolpracy;

umiejetnos¢ obstugi komputera, w szczegdlnosci pakietu MS Office oraz
programow ksiggowych.

IV. Ogolny zakres zadan wykonywanych na stanowisku

1.

hat

10.

11.

prowadzenie 1 biezgca obstuga kont czynszowych lokali znajdujacych si¢ w zasobie
Gminy Miasto Putawy;

ksiggowanie, rozliczanie i uzgadnianie wplat oraz naleznosci;

obsluga najemcow — bezposrednia, telefoniczna i korespondencyjna;

prowadzenie dziatan zwigzanych z windykacja naleznos$ci, w tym przygotowywanie
wezwan, pism oraz dokumentacji do postgpowan sagdowych 1 egzekucyjnych;

. monitorowanie stanu zadtuzenia oraz realizacji zawartych porozumien i programow

oddluzeniowych;

sporzadzanie zestawien, analiz 1 okresowe] sprawozdawczosci;

przygotowywanie 1 weryfikacja danych na potrzeby rozliczen ksiggowych
1 podatkowych;

wspolpraca z wilasciwymi komorkami Urzedu Miasta Pulawy oraz innymi
instytucjami w zakresie realizowanych zadan;

uzgadnianie sald oraz udzial w pracach zwigzanych ze sporzadzaniem sprawozdania
finansowego;

prowadzenie, kompletowanie 1 archiwizowanie dokumentacji zwigzanej
z realizowanymi zadaniami;

biezace raportowanie oraz wykonywanie innych zadan zwigzanych z zakresem
stanowiska, zleconych przez bezposredniego przetozonego.

V. Warunki pracy na ww. stanowisku

zatrudnienie na podstawie umowy o prac¢ w wymiarze 1/2 etatu;
praca jednozmianowa.



VI. Wymagane dokumenty

oWk =

list motywacyjny;

CV z dokladnym opisem przebiegu pracy zawodowej;

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie;

kopia dokumentu potwierdzajagcego wyksztalcenie;

kopie §wiadectw pracy;

kopie dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie 1 kwalifikacje zawodowe;
oswiadczenie Kandydata/ki o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych
oraz korzystaniu z petni praw publicznych;

oswiadczenie Kandydata/ki o braku skazania prawomocnym wyrokiem sadu
za umysSlne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwo skarbowe;

inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnosci — wedlug
uznania Kandydata/ki.

Oswiadczenia wymienione w pkt 7 1 8 powinny by¢ wlasnorgcznie podpisane.

Dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ pocztg elektroniczng na adres:
olga.rojek@np.pulawy.pl do dnia 20 sierpnia 2026r. do godziny 15:00.
Rozstrzygniecie nastgpi do dnia 25 sierpnia br.

Z. wybranymi kandydatami bedziemy si¢ kontaktowa¢

VII. Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych w procesie rekrutacji
Zgodnie z art. 13 ust. 1 12 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679
z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem
danych osobowych 1 w sprawie swobodnego przepltywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO) informujemy, ze:

1.

Administratorem  Pani/Pana  danych  osobowych jest Przedsigbiorstwo
»Nieruchomosci Putawskie” Sp. z o0.0. z siedzibg w Putawach, ul. Deblinska 2,
24-100 Putawy.

Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych mozliwy jest za posrednictwem adresu
e-mail: marcin_rojczyk@wp.pl.

Pani/Pana dane osobowe be¢da przetwarzane w celu przeprowadzenia procesu
rekrutacji:

o w zakresie danych wymaganych przepisami prawa pracy — na podstawie
art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO, tj. w celu wypelienia obowigzku prawnego
cigzacego na Administratorze;

o w zakresie danych podanych dobrowolnie, wykraczajacych poza zakres
wymagany przepisami prawa — na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a RODO,
tj. na podstawie Pani/Pana zgody.

Podanie danych osobowych wymaganych przepisami prawa jest niezbedne
do udziatu w procesie rekrutacji. Podanie pozostatych danych jest dobrowolne.

. Pani/Pana dane osobowe mogg by¢ udostepniane podmiotom uprawnionym do ich

otrzymania na podstawie przepisow prawa oraz podmiotom $wiadczacym na rzecz
Administratora ustugi zwigzane z obstuga procesu przetwarzania danych,
na podstawie stosownych uméw i zgodnie z obowigzujacymi przepisami.

Pani/Pana dane osobowe nie beda przekazywane do panstwa trzeciego ani
organizacji mi¢dzynarodowej, chyba ze obowigzek taki bedzie wynikatl z przepisow


mailto:olga.rojek@np.pulawy.pl

10.

1.

prawa lub sposobu $wiadczenia ustug przez podmioty dziatajace na rzecz
Administratora — z zachowaniem wymogow wynikajacych z RODO.

. Dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbgdny do przeprowadzenia

i zakonczenia procesu rekrutacji, a nastgpnie przez okres wynikajacy
z obowigzujacych przepisdw prawa oraz przyjetych przez Administratora zasad
archiwizacji dokumentacji.

W zakresie, w jakim podstawg przetwarzania danych jest zgoda, przystuguje
Pani/Panu prawo do jej wycofania w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie
wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania dokonanego przed jej wycofaniem.
Przystuguje Pani/Panu — na zasadach okreslonych w RODO — prawo dostepu
do swoich danych osobowych, ich sprostowania, ograniczenia przetwarzania oraz,
w przypadkach przewidzianych przepisami prawa, ich usunigcia.

Przystuguje Pani/Panu prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, jezeli uzna Pani/Pan, ze przetwarzanie danych osobowych narusza
przepisy RODO.

Pani/Pana dane osobowe nie beda wykorzystywane do zautomatyzowanego
podejmowania decyzji, w tym profilowania.

VIII. Zgoda dotyczgca danych podanych dobrowolnie

W  przypadku zamieszczenia w dokumentach aplikacyjnych danych osobowych
wykraczajgcych poza zakres wymagany przepisami prawa Kandydat/ka moze zamiescié
nastepujaca zgode:

»Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Przedsi¢biorstwo ,Nieruchomosci
Pulawskie” Sp. z o.0. danych osobowych zawartych w moich dokumentach
aplikacyjnych, wykraczajacych poza zakres danych wymaganych przepisami prawa,
w celu przeprowadzenia niniejszego procesu rekrutacji.”



