Panstwowa Wy zsza Szkota Zawodowa w Tarnowie
ogtasza nabor na stanowisko
STARSZY SPECJALISTA DO SPRAW FINANSOWYCH
umowa na zast epstwo

1. Zakres wykonywanych zada n na stanowisku:
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naliczanie wynagrodzen osobowych i bezosobowych;

naliczanie pracownikom dodatkowego wynagrodzenia rocznego, nagréd
jubileuszowych, naleznosci za przepracowane godziny ponadwymiarowe,
nagrod i innych swiadczen wynikajgcych z przepisow;

sporzgdzanie list ptac z tytutu zawartych uméw o prace oraz list wyptat z tytutu
umow cywilnoprawnych, wyptat Swiadczen ZUS i innych;

rozliczanie zwrotéw sktadek ZUS - na podstawie informaciji o przekroczeniu
podstawy naliczenia sktadek;

naliczanie zasitkbw chorobowych oraz prowadzenie ewidencji wyptacanych
zasitkow;

prowadzenie kart wynagrodzen, kart zasitkowych pracownikow z funduszu
ptac i uméw cywilnoprawnych;

sporzadzanie w programie PLATNIK i przesytanie do ZUS niezbednych
deklaraciji;

sporzadzanie deklaracji i informacji wynikajgcych z ustawy o podatku
dochodowym od o0s6b fizycznych oraz przepisow ZUS;

prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych pracownikow PWSZ w Tarnowie
w zakresie ustalenia tgcznego wynagrodzenia stanowigcego baze do
naliczenia podstawy emerytury lub renty;

sporzadzanie informacji dla ZUS o osiggnietym wynagrodzeniu zatrudnionych
emerytow;

sporzadzanie miesiecznych, kwartalnych oraz rocznych zestawien
dotyczacych wynagrodzen osobowych, bezosobowych oraz narzutéw

na wynagrodzenia;

przygotowanie niezbednych informacji do planu finansowo-rzeczowego

z zakresu wynagrodzen i narzutéw;

sporzadzanie obowigzujgcych sprawozdan do GUS, MNiSW, ZUS i innych
w zakresie wynagrodzen;

gromadzenie i przechowywanie dokumentacji ptacowej zgodnie

z obowigzujgcymi przepisami;

wprowadzanie przelewow do systemdéw bankowych,

dokonywanie analiz ekonomiczno-finansowych,

prowadzenie ewidencji finansowo-ksiegowej,

organizacja i koordynacja spraw dotyczgcych podatku VAT,

rozliczanie projektéw unijnych,

inne zadania zwigzane z rachunkowoscig Uczelni zlecone przez Kwestora.

2. Wymagania kwalifikacyjne:

1
2.

SP LI S

wyzsze wyksztatcenie i co najmniej 5-letni staz pracy;

dobra znajomos¢ przepiséw Kodeksu pracy, przepiséw podatkowych oraz
ubezpieczen spotecznych;

znajomosc¢ ustawy o rachunkowosci, ustawy o finansach publicznych;
bardzo dobra organizacja pracy i umiejetnosc jej planowania;
komunikatywnos¢, umiejetnos¢ wspétpracy w zespole;

umiejetnos¢ obstugi programow ptacowo-kadrowych;



7.

umiejetnosc¢ obstugi programu Ptatnik.

3. Dokumenty aplikacyjne powinny zawiera é€:
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list motywacyjny, zawierajagcy adres korespondencyjny kandydata, adres e-
mailowy oraz telefon;
CV wraz z doktadnym opisem przebiegu pracy zawodowej kandydata,

. 08wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu
rekrutacji, zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych;

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych zdobyte wyksztalcenie i posiadane
kwalifikacje,

kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych staz pracy,

inne dokumenty, ktére kandydat uwaza za istotne.

ostate informacje:

Termin skladania dokumentéw aplikacyjnych uptywa 12 lutego 2018 r. do
godziny 12.00, miejsce skladania dokumentow PWSZ w Tarnowie,
ul. Mickiewicza 8 — osobiscie; pok. A 112.

Informujemy, Zze skontaktujemy sie tylko z wybranymi kandydatami.
O terminie rozmowy kwalifikacyjnej kandydaci zostang powiadomieni drogqg e-
mailowa albo telefonicznie;

Termin rozpoczecia pracy 1 marca 2018 r.;

Uczelnia zastrzega sobie prawo nie wybrania zadnego z kandydatow, jak
réwniez nie uzasadniania dokonania wyboru.



