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Ogloszenie o naborze na stanowisko pracy

Nazwa stanowiska pracy:

Specjalista ds. ptac

Niezbedne wymagania w zakresie kwalifikacji i umiejetnosci:

wyksztatcenie $rednie i 8-letni staz pracy lub wyzsze i 3-letni staz pracy (preferowane wyksztalcenie

wyzsze ekonomiczne i doswiadczenie na stanowisku o podobnym zakresie zadan, w szczegdlno$ci

w uczelni publicznej),

umiejetnos¢ obstugi programu ptacowego i programu Platnik

praktyczna znajomo$¢ ustawy o podatku dochodowym  od oso6b fizycznych, ustawy Prawo

0 szkolnictwie wyzszym, przepisOw prawa pracy w zakresie naliczania wynagrodzen oraz prawa

ubezpieczen spotecznych w zakresie rozliczania sktadek i naliczania zasitkow

umiejetno$é postugiwania si¢ biurowymi programami komputerowymi w stopniu umozliwiajgcym

sprawne wywigzywanie si¢ z obowiazkow.

Dodatkowe wymagania:

a) pozadana znajomo$¢ jezyka angielskiego na poziomie B1/B2,

b) mile widziane: studia podyplomowe, kursy, szkolenia z zakresu stanowiska,

€) pozadane kompetencje osobiste i spoteczne: umiej¢tnos¢ myslenia analitycznego, zdolnosci
matematyczne i rachunkowe, umiejetnos¢ koncentracji, orientacja na klienta, umiejetnos¢ dzielenia
si¢ wiedzg i doswiadczeniem.

Zakres obowiazkow:

a) sporzadzanie list ptac pracownikéw dydaktycznych oraz oséb zatrudnionych na podstawie umow
cywilnoprawnych

b) dekretowanie rachunkow do not ptacowych.

c) sporzadzanie korekt do ZUS dotyczacych przekroczenia 30-krotnosci podstawy wymiaru sktadek na
ubezpieczenie spoteczne.

d) wydawanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.

e) realizacja obowigzkow pracodawcy wobec organow egzekucyjnych.

f) sprawy zwigzane z podatkiem dochodowym od o0sob fizycznych w zakresie rozliczenia rocznego, W
tym z uwzglednieniem stosowania kosztow autorskich.

Wymiar etatu: 1,00 (pelen), zatrudnienie od 01.01.2017r., mozliwo$¢ wcze$niejszego nawigzania

wspotpracy.

Wymagane dokumenty :

a) List motywacyjny,

b) Curriculum Vitae

c) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i staz pracy,

d) kopie zaswiadczen o ukonczonych kursach lub szkoleniach, jesli sa konieczne do potwierdzenia
posiadanych kwalifikacji lub nabytych umiejetnosci.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w Biurze Spraw Pracowniczych (w budynku gtownym ASP
w Krakowie przy pl. Matejki 13, pok. 108 lub poczta albo na adres e-mail praca@asp.krakow.pl)
z dopiskiem: "oferta w naborze na stanowisko specjalisty ds. ptac” do dnia 07.10.2016r.

Prosimy o dotaczenie podpisanej klauzuli ,,Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustawa
2 29.08.1997r. o ochronie danych osobowych (t.jedn. Dz. U. 2014r., poz. 1182)”.

Akademia Sztuk Pigknych im. Jana Matejki w Krakowie zastrzega sobie prawo do powiadomienia
o zakwalifikowaniu do dalszych etapow naboru jedynie wybranych kandydatow, a takze do niewytonienia
kandydatury do zatrudnienia.
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