Rektor PWSZ w Koninie



OGŁASZA KONKURS NA STANOWISKO PRACY

Samodzielny referent ds. osobowych
 

1. Zakres wykonywanych zadań na stanowisku:
· sporządzanie list wynagrodzeń  pracowników,
· sporządzanie list wypłat wynikających z umów  cywilnoprawnych,
· naliczanie i kontrolowanie innych niż wynagrodzenie tytułów świadczeń                            dla pracowników,
· prowadzenie spraw związanych z ewidencją i rozliczeniem składek emerytalno - rentowych, chorobowych, wypadkowych i funduszu zdrowia,
· comiesięczne   naliczenie należnych zasiłków ZUS pracownikom, 
· bieżące ewidencjonowanie składek ZUS, funduszu pracy, składek ubezpieczonych będące podstawą rozrachunków z zakładem ubezpieczeń społecznych,  
· sporządzanie rozliczeń podatków dochodowych od osób fizycznych,
· sporządzanie rozliczeń z osiągniętych przychodów - PIT-11.


2. Niezbędne wymagania:
· wykształcenie wyższe,
· przynajmniej 3-letnie doświadczenie w pracy na stanowisku ds. kadr i płac,
· znajomość przepisów Kodeksu Pracy, przepisów prawa z zakresu wynagrodzeń, ubezpieczeń społecznych i podatku dochodowego od osób fizycznych,
· znajomość programu Płatnik,
· obsługa pakietu MS Office (Word, Excel),
· dobra organizacja pracy, samodzielność w działaniu, umiejętność pracy w zespole,
· skrupulatność, rzetelność, terminowość,
· myślenie analityczne.

3. Dodatkowe wymagania:
· znajomość programu kadrowego Sage Kadry i Płace,
· mile widziana znajomość ustawy prawo o szkolnictwie wyższym i nauce,
· mile widziana znajomość języka angielskiego.

4. Wymagane dokumenty:
· CV,
· list motywacyjny,
· dokumenty potwierdzające wykształcenie.

Wymagane dokumenty należy składać w formie elektronicznej na adres malgorzata.wardecka@konin.edu.pl lub w Biurze Kadr, Płac i Stypendiów (pok. 3)                        ul. Przyjaźni 1, Konin, w terminie do dnia 9 lutego 2020 r.

[bookmark: _GoBack]Prosimy o dołączenie podpisanej klauzuli: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tj. Dz. U. 2019, poz. 1781)”.
