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Ksiegdwy -

Miejsce pracy: Zespét Szkolno-Przedszkolny
ul. Szczecinska 6
72-350 Niechorze

Zadaniem osoby zatrudnionej na tym stanowisku bedzie:

e prowadzenie dokumentacji kadrowo-ptacowej, akt personalnych oraz obstuga
kadrowa pracownikéw

 naliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list ptac

e sporzadzanie dokumentéw rozliczeniowych i zgtoszeniowych

e naliczanie urlopdw, rozliczanie wszystkich rodzajéw nieobecnosci

e obstuga uméw cywilnoprawnych

* wspotpraca z instytucjami zewnetrznymi - sporzadzanie dokumentacji dla ZUS, GUS,
us,

* ewidencjonowanie wszystkich zdarzen gospodarczych w firmie i zarzgdzanie dokumentami
finansowymi

e prowadzenie rachunkdw, nadzorowanie i kontrolowanie wszelkich rozliczen z kontrahentami,
partneramii urzedami, przygotowanie sprawozdan finansowych

Poszukujemy osoby:

z kwalifikacjami i doswiadczeniem w zawodzie

e min. rok doswiadczenia zawodowego,

» praktyczna znajomos¢ przepiséw prawa pracy, przepisow z zakresu podatku
dochodowego i ubezpieczen spotecznych,

¢ dobraznajomos¢ zagadnienr z zakresu rozliczania czasu pracy,

* praktyczna umiejetnos¢ dokonywania rozliczer z ZUS, US,

» bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office,

e samodzielnosc, rzetelnos¢ oraz doskonata organizacja pracy.

Oferujemy:

e stabilne zatrudnienie w ramach umowy o prace

» mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych i zdobywania nowych dos$wiadczen
w firmie

e prace w przyjaznej atmosferze




