Czechowice-Dziedzice, dnia 14.02.2022r.

OPIS STANOWISKA

1. Nazwa stanowiska pracy: STARSZA KSIEGOWA
2. Wymiar etatu: 1 etat

3. Wyksztalcenie : wyzsze

4. Wymagany profil: rachunkowos$¢

5. Obligatoryjne uprawnienia: praktyczna znajomos$¢ przepisoOw prawa z zakresu
Kodeksu Pracy
Ustawy o pracownikach samorzadowych
Ustawy o $wiadczeniach pienig¢znych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i
macierzynstwa

6. Doswiadczenie zawodowe: minimum 2 lata pracy na stanowisku ksiggowym

8. Predyspozycje osobowosciowe: komunikatywno$¢, sumiennos¢, odpowiedzialno$¢, bezstronnosé,
odporno$¢ na stres i radzenie sobie w sytuacjach kryzysowych, umiejetnosé planowania i
organizacji pracy.

9. Zakres obowiazkdw:
Naliczanie i wyptata wynagrodzen dla pracownikéw oraz rachunkéw dla uméw
cywilnoprawnych
Wspdtpraca z ZUS, US
Sporzadzanie biezacych deklaracji, raportéw (PIT 11, PIT 4R, PIT 8AR, ZUS DRA, ZUS
RCA i inne)
Wykonywanie innych prac zleconych przez przetozonego

10. Zakres odpowiedzialnosci: zgodnie z przepisami Kodeksu Pracy oraz innych zrédet prawa

11. Inne: umiejetnosci dodatkowe:
Rozliczanie, refakturowanie faktur zgodnie z obwigzujagcymi umowami
Naliczanie odsetek, kar umownych, do nalezno$ci przeterminowanych
Prowadzenie ewidencji konta 221
Aktualizacja srodkow trwatych oraz wyposazenia w dedykowanym programie
Przygotowanie danych koniecznych do sporzadzenia sprawozdan do GUS i innych;
Wykonywanie zadan zwigzanych z organizacja imprez sportowo-rekreacyjno-turystycznych;

( pieczatka, podpis Dyrektora)



