OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO
Specjalista ds. ksiegowo - ptacowych

W PANSTWOWYM ZESPOLE SZKOt MUZYCZNYCH PRZY UL. A. SZWALBEGO 1 W BYDGOSZCZY

Miejsce pracy: Panstwowy Zesp6t Szkét Muzycznych ul. A. Szwalbego 1 w Bydgoszczy
Forma zatrudnienia: umowa o prace

Wymiar etatu: 1 etat

Do sktadania ofert moze przystgpic osoba, ktora spetnia nastepujace wymagania:

1. posiada wyksztatcenie srednie lub wyzsze w zakresie ksiegowosci potwierdzone 3-letnim
doswiadczeniem na podobnym stanowisku najlepiej w jednostce budzetowej

2. posiada petng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta w petni z praw publicznych

3. nie byta karana za przestepstwo popetnione umyslnie oraz nie toczy sie przeciwko niej
postepowanie karne

4. jest uczciwa, dyspozycyjna i odpowiedzialna oraz sumienna

5. posiada wysoka kulture osobistg

Wymagania dodatkowe:

- biegta znajomos¢ obstugi komputera (pakietu MS OFFICE)

- umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych

- znajomos¢ obstugi programu ksiegowo — ptacowego Vulcan, Ptatnik
- dobra organizacja pracy

- dokfadnos¢

- umiejetnos¢ analitycznego myslenia

- umiejetnos¢ pracy w zespole

Zakres obowigzkow:

1. sporzadzanie listy ptac w tym naliczanie wynagrodzen, zasitkow i innych swiadczen
wynikajgce z nawigzanego stosunku pracy i zawartych umdéw cywilnoprawnych oraz
naliczanie i terminowe odprowadzanie podatkdow, sktadek z zakresu US, ZUS, i PPK,

2. sporzadzanie sprawozdan statystycznych;

3. prowadzenie ewidencji ksiegowej majatku jednostki oraz rozliczanie inwentaryzacji
okresowej;

4. dokonywanie wyptat bezgotdwkowych polegajacych na sporzadzaniu przelewdw i
wprowadzaniu ptatnosci w system bankowosci elektroniczne

5. wystawianie zaswiadczen o zarobkach dla pracownikéw i emerytow;



6. Dokonywanie rozliczen z Urzedami Skarbowymi w zakresie sporzgdzania deklaracji
podatkowych i rozliczania miesiecznego i rocznego podatku dochodowego pracownikow;

Wymagane dokumenty:
1. CV zopisem przebiegu pracy zawodowej

2. List motywacyjny

Dokumenty wraz ze zgodg na przetwarzanie danych osobowych prosimy sktadaé
do dnia 15. 02.2023r. w pokoju nr 2 w budynku szkoty przy ul. A. Szwalbego 1
w godz. od 8.00 do 15.00.

O zakwalifikowaniu sie na rozmowe kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie




