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Starszy specjalista do spraw finansowych

Pa?stwowa Wy?sza Szko?a Zawodowa w Tarnowie
0g?asza nabOr na stanowisko:

STARSZY SPECJALISTA DO SPRAW FINANSOWYCH

1. Zakres wykonywanych zada? na stanowisku:

10.

. naliczanie wynagrodze? osobowych i bezosobowych;

. naliczanie pracownikom dodatkowego wynagrodzenia rocznego, nagréd jubileuszowych, nale?o?ci za

przepracowane godziny ponadwymiarowe, nagréd i innych 2wiadcze? wynikaj ?cych z przepisow;

. sporz?dzanie list p?ac z tytu?u zawartych umow o prac? oraz list wyp?at z tytu?u uméw cywilnoprawnych, wyp?at

wiadcze? ZUSi innych;

rozliczanie zwrotéw sk?adek ZUS - na podstawie informacji o przekroczeniu podstawy naliczenia sk?adek;

naliczanie zasi ?kéw chorobowych oraz prowadzenie ewidencji wyp~?acanych zasi kéw;

prowadzenie kart wynagrodze?, kart zasi ?kowych pracownikéw z funduszu p?ac i uméw cywilnoprawnych;

sporz?dzanie w programie PPATNIK i przesy?anie do ZUS niezb?dnych deklaracji;

sporz?dzanie deklaracji i informacji wynikaj?cych z ustawy o podatku dochodowym od osob fizycznych oraz
przepisow ZUS;

prowadzenie spraw emerytalnych i rentowych pracownikow PWSZ w Tarnowie w zakresie ustalenia ??cznego
wynagrodzenia stanowi ?cego baz? do naliczenia podstawy emerytury lub renty;

sporz?dzanie informacji dlaZUS o osi ?gni 2tym wynagrodzeniu zatrudnionych emerytow;
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11. sporz?dzanie miesi?cznych, kwartalnych oraz rocznych zestawie? dotycz?cych wynagrodze? osobowych,
bezosobowych oraz narzutéw na wynagrodzenia;

12. przygotowanie niezb?dnych informagji do planu finansowo-rzeczowego z zakresu wynagrodze? i narzutow;

13. sporz?dzanie obowi?zuj?cych sprawozda? do GUS, MNiSW, ZUS i innych w zakresie wynagrodze?;

14. gromadzeniei przechowywanie dokumentacji p?acowej zgodnie z obowi?zuj?cymi przepisami;
15. wprowadzanie przelewéw do systeméw bankowych,
16. dokonywanie analiz ekonomiczno-finansowych,

17. inne zadania zwi?zane z rachunkowo?ci? Uczelni zlecone przez Kwestora.

2. Wymagania kwalifikacyjne:

1. wy?sze wykszta?ceniei co ngjmnigj 5-letni sta? pracy;

2. dobraznajomo?? przepisow Kodeksu pracy, przepisdw podatkowych oraz ubezpiecze? spo?ecznych;

3. znajomo?? ustawy o rachunkowo?ci, ustawy o finansach publicznych;

4. bardzo dobraorganizacjapracy i umiej?no?? jej planowania;

5. komunikatywno??, umiej 2no?? wspd?pracy w zespole;

6. umig2no?? obs?ugi programéw p?acowo-kadrowych;

7. umig2no?? obs?ugi programu P?atnik;

8. dobraznajomo??w mowiei pi?mie j?zyka angielskiego,

3. Dokumenty aplikacyjne powinny zawiera?:

1. list motywacyjny, zawieraj?cy adres korespondencyjny kandydata, adres e-mailowy oraz telefon;

2. CV wraz z dok?adnym opisem przebiegu pracy zawodowej kandydata;



3. o?wiadczenie o wyra?eniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb
niezb?dnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie z ustaw? o ochronie danych osobowych;

4. inne dokumenty, ktére kandydat uwa?a za istotne.

4. Pozosta?e informacje:

1. Termin sk?adania dokumentéw aplikacyjnych up?ywa 10 maja 2017 r. do godziny 12.00, miejsce sk?adania
dokumentow PWSZ w Tarnowie, ul. Mickiewicza 8 — osobi?cie;

2. Z wybranymi kandydatami mo?e zosta? przeprowadzona w dniu 11.05.2017 r. w godz. 9.00-11.00 rozmowa

kwalifikacyjna w pok. 14a, na ktérg kandydat winien okaza? orygina?y dokumentOw potwierdzaj?cych
kwalifikacje zawodowe wymagane do zajmowanego stanowiska, ktérych kserokopie zostan? za??czone do
dokumentow aplikacyjnych;

3. Oterminie rozmowy kandydaci zostan? powiadomieni drog? e-mailow? albo telefonicznie;
4. Terminrozpocz?ciapracy 15 ma 2017r.;

5. Uczelnia zastrzega sobie prawo nie wybrania ?adnego z kandydatéw, jak réwnie? nie uzasadniania dokonania
wyboru.
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