W zwigzku z rozwojem naszej firmy poszukujemy osoby na samodzielne stanowisko:
Specjalistka / Specjalista ds. ksiegowo-kadrowych.

Firma SUWAR istnieje na rynku ponad 30 lat i posiada bardzo duze doswiadczenie w
systemach bezpieczenstwa budynkow, automatyki budynkowej oraz systemow wentylacji i
klimatyzacji. Prowadzimy réwniez od ponad 15 lat dziatalno$¢ hotelarsko-gastronomiczng pod
nazwg Hotel*** Akvilon.

Zakres obowiazkow:

e prowadzenie ksiggowosci i1 kadr trzech podmiotow gospodarczych (laczne zatrudnienie
waha si¢ w przedziale od 30 do 50 pracownikow);

e prowadzenie szczegotowej dokumentacji pracowniczej (teczki personalne, karty

wynagrodzen, zasitkow chorobowych, ewidencja czasu pracy);

sporzadzanie deklaracji podatkowych: VAT, PIT, JPK, ZUS, PFRON, do UM, do GUS itp.;

sporzadzanie deklaracji do ZUS, Urzedu Skarbowego, GUS, PFRON, PPK;

kontrola merytoryczna i rachunkowa wszystkich dowodoéw ksiggowych;

przygotowywanie umow o prace, aneksow, wystawianie Swiadectw pracy;

sporzadzanie umow cywilnoprawnych (umowy o dzieto, umowy zlecenie);

sporzadzanie list plac;

rozliczanie urlopéw pracowniczych;

nadzor nad lekarskimi badaniami okresowymi pracownikow i szkoleniami BHP;

wystawianie za§wiadczen o zatrudnieniu i zarobkach;

e biezace monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy, ubezpieczen spotecznych oraz
prawa podatkowego;

e sporzadzanie zestawien i raportow.

Wymagania:

o wyksztatlcenie $rednie lub wyzsze (preferowane kierunki: finanse, rachunkowos¢,
ekonomia);

e doswiadczenie na podobnym stanowisku min. 3 lata;

e znajomos$¢ przepisOw prawa pracy oraz przepisow dotyczacych ubezpieczen spotecznych i
podatkow;

e dobra organizacja czasu pracy, skrupulatnos$¢, samodzielno$¢, odpowiedzialnos¢;

e mile widziana znajomo$¢ oprogramowania InsertGT, Buchalter oraz Platnik;

¢ mile widziane doswiadczenie w prowadzeniu petnej ksiggowosci.

Oferujemy:

prace od poniedziatku do pigtku, jednozmianowa w godzinach 7-15;
stalg prace od zaraz;

umowe o prace;

wdrozenie i wsparcie merytoryczne;

zarobki zalezne od posiadanych umiejgtnosci 1 do§wiadczenia.

Aplikacje zawierajace CV prosimy przesyla¢ w formie elektronicznej na adres:
praca@suwar.pl

Prosimy o umieszczenie w ofercie klauzuli o nastepujacej tresci: "Wyrazam zgode na
przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbgdnych
do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie
danych osobowych, Dz. U. 2002 r. Nr 101 poz. 926, ze zm.)".



