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Klub Przyrodnikow poszukuje pracownika na stané&wis
SPECJALISTA DS. KSIEGOWOSCI | ZAMOWIE N PUBLICZNYCH

Obowiazki
1. Prace administracyjne wspieyeg dziatania kggowasci (pomoc w prowadzeniu ewidenciji
czasu pracy, urlopéw, zwolmidekarskich, dekretowanie i kgjowanie faktur zakupu i faktur
sprzeday z uwzgkdnieniem podatku VAT, kegowanie wycigdw bankowych i kasowych,
przygotowywanie danych do miesznych deklaracji podatkowych, rozliczanie zaliczek
delegacijiscista wspétpraca z gidwny kgjowym)
2. Przygotowywanie w Excelu zestawigotyczcych rozrachunkow, kosztéw i przychodow,
szczegOlnie w zakresie rozliczania realizowanyajgitow,
3. Wspotudziat w prowadzeniu (docelowo prowadzeaiodzielne) pogbowar o
udzielenie zaméwienia, w tym w szczegdicio
- organizacja pogpowai o udzielenie zamoéwiepublicznych,
- prowadzenie dokumentacji zamodwieublicznych,
- prowadzenie posiediaéomisji przetargowych,
- udziat w pracach komisji przetargowych,
- prowadzenie pogbowair w wyniku wniesionychirodkow odwotawczych,
- prowadzenie rejestru zamowipublicznych.
Wymagania stawiane pracownikowi:
- wyksztatcenie: co najmniéfednie,
- znajomd¢ przepisOw z zakresu prawa podatkowego i ubezphesetecznych,
- znajomd¢ przepiséw zwjzanych z zatrudnianiem i wynagradzaniem pracownjkow
- znajomd¢ programu/-6w finansowo-ksgowych,
- znajomd¢ przepiséw prawa z zakresu udzielania zamawigblicznych oraz kodeksu
cywilnego,
- umiegtnos¢ obstugi komputera, bardzo dobra znajétarogramu Excel (konieczne),
- komunikatywnd¢, w tym réwnie: elektroniczna,
- bardzo dobra organizacja pracy witasnej i didadowysolg jakas¢ wykonywanej pracy,
- odpowiedzialnét i punktualng¢,
wskazane:
- dodwiadczenie w pracy na podobnym stanowisku

OFERUJEMY:

W okresie prébnym (tj. pierwsze trzy migse) wynagrodzenie w wysoka 2200,0 brutto,
nastpnie, w przypadku zatrudnienia na czas nieogranigzo3000,0 zt brutto z nxtiwoscig
podwyzki adekwatnie do umiejnosci i doswiadczenia.



