KWO Sp. z 0.0. w Réznowie 70A 11-001 Dywity (woj. warminsko-mazurskie, 10 km od Olsztyna, linia
autobusowa nr 108, 112), prowadzaca Dom Opieki i Dom Pomocy Spotecznej ,,Dom Nad Doling” zatrudni
na stanowisko: GLOWNA KSIEGOWA - praca pi¢¢ dni w tygodniu 7:00 — 15:00.

Adres e-mail do przestania zgloszenia: dyrektor@domnaddolina.pl
Telefon kontaktowy w przypadku pytan 606-885-828

Zakres obowiazkow:
1. Organizacja i kierowanie dziatem ksiggowosci w firmie.

2. Prowadzenie calos$ci spraw zwigzanych z rachunkowoscia, zobowigzaniami podatkowymi,

ubezpieczeniami i ptacami.
3. Prowadzenie ksiag rachunkowych.

4. Prowadzenie ewidencji ksiggowej- zapisy ksiggowe na kontach syntetycznych i analitycznych,

uzgadnianie obrotow 1 sald.
5. Uzgadnianie sald kont z kontrahentami.
6. Sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym dowodow ksiggowych.
7. Ksiggowanie i przechowywanie dokumentoéw ksiggowych.
8. Pilnowanie terminu zaptaty rachunkoéw i faktur.
9. Prowadzenie ewidencji §rodkow trwalych-amortyzacja i umorzenie.
10. Wycena aktywow 1 pasywow.
11. Nadzér nad przestrzeganiem instrukcji obiegu kontroli dokumentow, kasowej 1 inwentaryzacji.

12. Opracowanie i przedlozenie do zatwierdzenia rocznego planu amortyzacji sktadnikéw majatku

trwalego oraz planu inwentaryzacji majatku.
13. Kontrola dowodow ksiggowych i ich dekretacji potwierdzona wlasnorgcznym podpisem.

14. Organizacja i nadzor przebiegu inwentaryzacji sktadnikow majatku oraz sprawdzenie rozliczen

poinwentaryzacyjnych.
15. Organizacja i nadzor prowadzenia ewidencji ksiegowej technika komputerowa.

16. Organizacja 1 nadzoér prowadzenia ewidencji podatkowej 1 zwigzane] z nig dokumentacji

rozliczeniowe;.

17. Prowadzenie rachuby ptac z pelng dokumentacja i ewidencja dla celoéw kosztowych, podatkowych i

ubezpieczen spotecznych:
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o prowadzenie spraw kadrowo-ptacowych oraz akt osobowych pracownikow,
o naliczanie wynagrodzen z umow o prace , umow zlecenie 1 umow o dzieto,
o zglaszanie i wyrejestrowanie pracownikow oraz 0sob fizycznych z ktdérymi zawarto

umowe zlecenie do ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych,

o sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i1 imiennych do ZUS,

. sporzadzanie raportow dla oso6b ubezpieczonych —-RMUA,

o wystawianie zaswiadczen o wysoko$ci wynagrodzen pracownikow,

. sporzadzanie informacji o uzyskanych dochodach PIT,

. naliczanie zasitkéw chorobowych, opiekunczych i innych,

. wspoOtpraca z innymi dziatami wynikajaca z zakresu czynnos$ci i obowigzkow.
18. Sktadanie deklaracji ZUS, PFRON i PPK.
19. Sporzadzanie bilansu, rachunku zyskow i strat oraz informacji dodatkowe;.
20. Sporzadzanie sprawozdan do banku i informacji odnos$nie srodkoéw unijnych.

21. Wykonywanie innych czynno$ci zleconych przez Prezesa Spotki, ktore mieszczg si¢ w zakresie

praw i obowigzkow Gtownego ksiggowego.

Nasze wymagania:
do$wiadczenie na podobnym stanowisku min. 3 lata,
wyksztatcenie kierunkowe,
samodzielno$¢ w wykonywaniu swoich obowiazkéw,
umiejetnos¢ analitycznego myslenia,
praca na programach SYMFONIA FK, HANDEL R2 PLATNIK,

Prosimy o dopisanie nastepujacej klauzuli: "Wyrazam zgodg¢ na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
przeprowadzonego przez KWO Sp. z 0.0. z siedzibg w Rdéznowie (Administratora) zgodnie z
Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego 1 Rady EU 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony 0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektyw 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych)."



