OPIS WOLNEGO STANOWISKA PRACY W MIEJSKO-GMINNYM
OSRODKU KULTURY W KALISZU POMORSKIM

1. | Nazwa stanowiska Referent ds, ksiegowosci i kadr
2. | Krotka charakterystyka | Naliczanie wynagrodzen, sporzadzanie deklaracji podatkowych oraz
stanowiska prowadzenie dokumentacji ZUS
3.  Podstawowy zakres 1. Przygotowania list ptac, naliczanie wynagrodzen pracownikéw
obowiazkéw oraz z tytulu uméw zlecenia i o dzieto.
2. Sporzadzanie deklaracji podatkowych, raportéw ZUS oraz
prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej (zgloszenia i
wyrejestrowania z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych
pracownikow i cztonkoéw ich rodzin),
3. Prowadzenie ewidencji zwolnien lekarskich,
4. Wydawanie zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy na
wniosek pracownika,
5. Wspodlpracowanie i udzielenie pomocy pracownikom w zakresie
skladania wnioskéw o renty i emerytury do organu rentowego,
6. Prowadzenie dokumentacji zwiazanej ze $wiadczeniem
urlopowym pracownikow,
4. | Warunki pracy: miejsce | Miejsce:
i czas pracy —  M-GOK w Kaliszu Pomorskim, ul. Wolnosci 31
Czas pracy:
—  potetatu
5. | Wymagania formalne: Wyksztatcenie srednie ogdlne, mile widziane o profilu rachunkowos¢.
- wyksztalcenie Umiejetnosci pracy zespotowej, obstuga programu ,,Platnik™ oraz dobra
- umiejetnosci znajomos¢ pakietu MS Office. Bardzo dobra znajomos¢ obowigzujacych
- wymagane uprawnienia | przepiséw prawa pracy, podatku dochodowego od 0séb fizycznych
- doswiadczenie i ubezpieczen spolecznych.
6. | Wymagania dodatkowe: | Duza samodzielnos¢, dyskrecja oraz rzetelnos$¢. Dobra organizacja pracy,

- cechy osobowe
- predyspozycje

terminowosé 1 doktadnosé.




