
Okręgowa Izba Radców Prawnych w Katowicach poszukuje osoby do pracy do działu finansowo 

księgowego na stanowisko specjalista ds. finansowo-księgowych (umowa na zastępstwo) 

Od  Kandydatów oczekujemy: 

- wykształcenia średniego lub wyższego ekonomicznego – preferowane, 

- znajomości obsługi komputera,   

- dokładności, sumienności i dobrej organizacji własnej pracy, 

- samodzielności w realizacji zadań. 

Zakres obowiązków: 

- pomoc przy wprowadzaniu i rozliczaniu wyciągów bankowych, 

- rozliczanie składek członkowskich, analiza, przygotowywanie wezwań do zapłaty, 

- udział w przygotowywaniu zestawień oraz raportów miesięcznych na potrzeby firmy,  

- udział w działaniach związanych z zamknięciem miesiąca, 

- wprowadzanie danych do systemu  kadrowo-placowego i rozliczanie wynagrodzeń ( mile widziana 

znajomość  programu Symfonia) 

- obsługa programu płatnik, 

- naliczanie składek ZUS oraz podatku dochodowego od wynagrodzeń  i umów zlecenia, 

- współpraca z pozostałymi działami Izby 

Oferujemy : 

- pracę od zaraz, 

- po okresie próbnym umowa o pracę na zastępstwo 

 

Osoby zainteresowane prosimy o przesyłanie CV oraz listu motywacyjnego do dnia 09.02.2018 roku. 

 

Prosimy ponadto o załączenie klauzuli następującej treści: "Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych 

osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji 

zgodnie z Ustawą z dnia 29.08.1997 roku o ochronie danych osobowych (t.j.: Dz. U. z 2016r., poz. 922)." 


