FORMULARZ OPISU STANOWISKA

1. DANE KLIENTA
0 nazwa firmy
KUGUART Grzegorz Mitruk, Leszkowice 255, 21-102 Ostrowek, NIP: 714-177-36-82
O dane kontaktowe ( bezposredni telefon oraz adres e-mail)

Grzegorz Mitruk tel: 604-423-330
Beata Mitruk tel: 696-830-155, e-mail: bmitruk@kuguart.pl

2. OPIS STANOWISKA

O nazwa stanowiska pracy
Ksiegowy
O miejsce wykonywania pracy

Lublin, ul. Nateczowska 30
O bezposredni przetozony (dziat/stanowisko)

Grzegorz Mitruk — wtasciciel

wymagania wzgledem kandydata

znajomos¢ programu WAPRO Kaper;

znajomos¢ programu Ptatnik;

dobra znajomos¢ MS Office w szczegdlnosci Excel;

doswiadczenie w prowadzeniu KpiR;

doswiadczenie w zakresie kadr i ptac;

znajomosc przepiséw z zakresu ksiegowosci i kadrowo-ptacowych;

sumiennosé, skrupulatnosé, samodzielno$é w dziataniu;

o o o o o o o o go 0O

komunikatywnosc.

O zakres obowigzkdow i zadan kandydata na stanowisku
[0  prowadzenie Podatkowej Ksiegi Przychoddw i Rozchodow;

[0  prowadzenie rejestrow sprzedazy i zakupdw oraz przygotowywanie danych do deklaracji VAT 7, VAT
27, VAT UE;

[0  wyliczanie zaliczki na podatek dochodowy oraz podatek VAT;


mailto:gmitruk@kuguart.pl

[
[
[

wysytanie deklaracji VAT i JPK_VAT,;

kontakt z US, ZUS, sporzadzanie pism;

przeprowadzanie procesu zatrudnienia (sporzgdzanie umoéw, wyliczanie urlopu, przygotowywanie

innych dokumentow pracowniczych, zaktadanie akt osobowych);

0

O o o o oo

prowadzenie akt osobowych, ewidencji czasu pracy, kart wynagrodzen;

sporzadzanie list ptac oraz wysytka deklaracji (obstuga progr;amu Ptatnik);

wyliczanie zaliczki na podatek od ptac oraz sktadki ZUS

prowadzenie magazynu;

wysytka poczty;

biezgca obstuga biura.

0

3. FORMA ZATRUDNIENIA

rodzaj umowy (umowa o prace, umowa zlecenie, umowa o dzieto, kontrakt)
umowa o prace

wymiar czasu pracy
petny etat

zasady wynagrodzenia (premie, prowizje, bony, podstawa, pensja stata itp.)
pensja stafa + premie uznaniowe

przewidywane wynagrodzenie brutto (po okresie probnym)

3000,00 brutto z mozliwoscig zwiekszania wynagrodzenia w zaleznosci od stopnia
zwiekszania sie kwalifikacji

4. WYMAGANE KWALIFIKACJE KANDYDATA

edukacja/wyksztatcenie

minimum s$rednie — preferowane ekonomiczne, specjalnosé rachunkowosé
doswiadczenie

Wymagane doswiadczenie w prowadzeniu KPiR oraz obstudze kadrowo-ptacowe;j.

umiejetnosci

znajomosc programu WAPRO Kaper

znajomos¢ programu Ptatnik

biegta znajomos¢ obstugi komputera

0

0

znajomosc jezykdw obcych (wymagany jezyk oraz poziom znajomosci)
nie wymagana

inne wymagania wzgledem kandydata



brak
5.0FERTA PRACODAWCY/KORZYS'C/ Z PODJECIA PRACY

Oferuje prace w stabilnej firmie o duzym potencjale rozwoju co pomoze zdoby¢ doswiadczenie dla
pracownika na samodzielnym stanowisku. Po okresie probnym, przewidywany wzrost
wynagrodzenia oraz premie.



