IV. Zakres wykonywanych zadan:
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Sporzadzanie listy plac

Rozliczanie podatku dochodowego

Prowadzenie spraw w zakresie ubezpieczen grupowych pracownikow i wychowankow
Sprawdzanie pod wzgledem formalno - rachunkowym finansowych dokumentéw ksiegowych
Rozliczanie podatku od towaréw i ustug

Prowadzenie pelnej obstugi kasy

Obstuga programu finansowo-ksiegowego VULCAN oraz PEATNIK

Archiwizacja dokumentow

Zamowienia Publiczne

Zakres obstugi placowej
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Naliczanie wynagrodzen, zasitkéw chorobowych, sporzadzanie list plac oraz przelewéw w/z plac.
Zgloszenia i wyrejestrowania do ZUS pracownikow i cztonkdw rodziny oraz sporzadzanie deklaracji
miesigcznych i rozliczenie sktadek ZUS.

Naliczanie i terminowe odprowadzanie do Urzedu Skarbowego podatkéw od wyplaconych
wynagrodzen, sporzadzanie deklaracji podatkowych.

Sporzgdzanie rocznych informacji podatkowych. Rozliczenia roczne pracownikéw do Urzedu
Skarbowego.

Sporzadzanie deklaracji, naliczanie i terminowe odprowadzania sktadek na rzecz Panstwowego
Funduszu Rehabilitacji Osob Niepetnosprawnych, w okresach wystepowania.

Wymagane dokumenty:

List motywacyjny.

CVv.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (do pobrania ze strony
www.dd-domaszkow.bip-info.org.pl);

potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kseropokie dyplomow potwierdzajacych
wyksztalcenie i kwalifikacje;

potwierdzone za zgodno$¢ z oryginatem kserokopie zaswiadczen o ukonczonych kursach,
szkoleniach, referencje (jesli kandydat takie posiada),

potwierdzone za zgodnos¢ z oryginalem kserokopie dokumentow poswiadczajacych
doswiadczenie zawodowe (jesli kandydat takie posiada),

o$wiadczenie kandydata o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych i o korzystaniu
z pelni z praw publicznych( do pobrania ze strony www.dd-domaszkow.bip-info.org );
oswiadczenie o niekaralnos$ci za umyslne przestgpstwo $cigane z oskarzenia publcznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe (osoba wybrana w toku postepowania obowigzana bedzie do
przedstawienia zaswiadczenia o niekaralnosci wydanego przez Krajowy Rejestr Karny)

( do pobrania ze strony www.dd-domaszkow.bip-info.org );

oswiadczenie o nie toczacych si¢ postepowaniach karnych;

10. inne dodatkowe dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje i umiejetnoscei;
11. Os$wiadczenie — zgoda na przetwarzanie danych osobowych
( do pobrania ze strony www.dd-domaszkow.bip-inf.org.pl )

Kopie dokumentéw powinny by¢ potwierdzone pod wzgledem zgodnosci z oryginalem.




