OPIS

Do naszego zespotu poszukujemy

Instytut Budownictwa Wodnego PAN

Poszukuje kandydata/ kandydatki na stanowisko:

Specjalista/ Specjalistka ds. ptac/ksiegowy(a)

Miejsce pracy: Gdansk

Wynagrodzenie: 5500,00 — 7000,00 brutto/mc - umowa o prace
Twoj zakres obowigzkéw na tym stanowisku:

« prowadzenie petnej dokumentacji ptacowej zgodnie z obowigzujgcymi
przepisami,

« rozliczanie urlopéw, zwolnien lekarskich i innych $wiadczen
pracowniczych,

« naliczanie wynagrodzen z tytulu umdéw o prace i umow
cywilnoprawnych,

« naliczanie zasitkow i Swiadczen ZUS,
« zgtaszanie do ZUS delegacji zagranicznych pracownikéw Instytutu A1,

« sporzadzanie deklaracji ZUS, PIT, PFRON i obstuge systemu
PUE/Ptatnik,

« weryfikacja podlegania pod ubezpieczenia i opodatkowania osob oraz
poszczegolnych sktadnikdw wynagradzania,

« tworzenie sprawozdan GUS,
« wystawianie zaswiadczen o zarobkach i przebiegu zatrudnienia,

- kontakty i wspotpraca z instytucjami podatkowymi i
ubezpieczeniowymi, takimi jak US, ZUS, GUS, PFRON,

« wspotudziat w prowadzeniu petnej ksiegowosci zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami



Nasze wymagania:

[

co najmniej 4-letnie doswiadczenie w pracy na podobnym
stanowisku,

teoretyczna, ale przede wszystkim praktyczna umiejetnosc naliczania
wynagrodzen,

Znajomosc¢ przepisow prawa pracy, podatkowych oraz ubezpieczen
spotecznych,

znajomos$¢ pakietu MS Office — z naciskiem przede wszystkim na
Excel,

umiejetnosc pracy w zespole,
komunikatywno$¢,

analityczne myslenie, doktadnos¢, sumiennosc,
dobra organizacja pracy wtasnej,

mile widziana znajomos$¢ programu kadrowo-ptacowego Macrologic
Merit ERP

Oferujemy stabilne zatrudnienie w ramach umowy o prace oraz
pakiet swiadczen socjalnych.

Prosimy o przesytanie CV na adres ewagorna@ibwpan.gda.pl
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