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Ogtoszenie
Elblaskiej Orkiestry Kameralnej o naborze na stanowisko

referent/specjalista ds. finansowych

Nazwa i adres siedziby jednostki: Elblaska Orkiestra Kameralna ul. Stary Rynek 25 82-
300 Elblag

Stanowisko: referent/specjalista ds. finansowych

Niezbedne wymagania od kandydatéw:

wyksztatcenie min. srednie i 3 lata stazu pracy badz wyisze (ekonomia, finanse,
rachunkowosc) i 2 lata stazu pracy;

doswiadczenie na podobnym stanowisku;

znajomo$é obstugi pakietu MS Office (w tym bardzo dobra znajomos¢ MS Excel),
programu PLATNIK;

samodzielno$é oraz sumienno$é w wykonywaniu powierzonych zadan, dobra
organizacja pracy wiasnej, umiejetnos¢ radzenia sobie z nowymi zagadnieniami oraz
rozwigzywanie ich;

znajomos¢ ustaw: o rachunkowosci, finansach publicznych, podatku dochodowym od
oséb fizycznych, systemie ubezpieczeri spotecznych, innych aktéw prawnych
dotyczacych naliczania wynagrodzen i zasitkow oraz umiejetnos¢ interpretacji tych
przepisOw z zastosowaniem w praktyce;

znajomos¢ zasad naliczania wynagrodzen.

Zakres wykonywanych zadan:

naliczanie wynagrodzen (w tym z prawami autorskimi), zasitkéw i innych swiadczen
pracowniczych oraz sporzgdzanie list ptac zgodnie z obowiazujacymi przepisami;
prowadzenie kart wynagrodzen zgodnie z przepisami;

przygotowywanie zestawien z zakresu wynagrodzen;

sporzgdzanie PIT oraz innych informacji podatkowych do Urzedu Skarbowego;
naliczanie sktadek ZUS i prowadzenie niezbednej dokumentacji w tym zakresie;
korespondencja z instytucjami publicznymi oraz prowadzenie zajge¢ komorniczych;
obstuga PPK, ubezpieczen grupowych i majatkowych;

weryfikacja pod wzgledem formalno-rachunkowym dokumentoéw;
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9) prowadzenie gospodarki kasowej zgodnie z przepisami w tym zakresie;

10) rozliczanie wydatkow pracowniczych, delegacii;

11) sporzadzanie umdw cywilnoprawnych;

12) prowadzenie rozliczen finansowych z ZAiKS;

13) prowadzenie ewidencji srodkow trwatych;

14) przeprowadzenie inwentaryzacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami w tym
zakresie;

15) przygotowywanie danych zwigzanych z zakresem wykonywanych obowigzkow do
sprawozdan i analiz finansowych;

16) sporzadzanie dokumentacji finansowej z Zaktadowego Funduszu Swiadczeri
Socjalnych;

17) biezaca analiza przepiséw prawa.

Wymagane dokumenty:

1) Cv,

2) kopie dokumentow poswiadczajgcych wyksztatcenie,

3) kopie Swiadectw pracy,

4) kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,

5) wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacyjnych:
,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w procesie rekrutacji
na stanowisko referent/specjalista ds. finansowych prowadzonej przez Elblaska
Orkiestre Kameralna. Jednoczesnie oswiadczam, ze zostatem/zostatam
poinformowany/poinformowana o przystugujacym mi prawie dostgpu do tresci
moich danych oraz ich poprawiania, wycofania zgody na ich przetwarzanie w kazdym
czasie”.

Termin sktadania dokumentéw: 23.12.2020 r,
Warunki zatrudnienia:
1) umowa o prace,

2) pakiet socjalny.

Wszystkie osoby zainteresowane podjeciem pracy na ww. stanowisku prosimy o sktadanie

wymaganych dokumentéw poczty tradycyjng na adres: Elblagska Orkiestra Kameralna ul.



Stary Rynek 25 82-300 Elblag z dopiskiem ,,Oferta pracy” lub za posrednictwem poczty e-mail

na adres: sekretariat@eok.elblag.eu w terminie do 23.12.2020 .

Dokumenty, ktére wptyng do Elblaskiej Orkiestry Kameralnej po wyiej wskazanym terminie

nie beda rozpatrywane.

Elblgska Orkiestra Kameralna zastrzega sobie prawo zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjng
wybranych kandydatow. Po zakoriczeniu rekrutacji oferty pracy nie beda odsytane. Wszystkie
oferty pracy zostang komisyjnie zniszczone.

Informacja o wyniku naboru na stanowisko bedzie umieszczona w Biuletynie Informacji

Publicznej na stronie internetowej Elblaskiej Orkiestry Kameralnej.
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