BIP - Akademia Nauk Stosowanych w Raciborzu

Oferta pracy na stanowisku samodzielny referent ds.
ptac

Poszukujemy samodzielnego referenta ds. Ptac do naszego zespotu ksiegowosci zwanego Kwesturg w Raciborzu.

Umowa o prace w petnym wymiarze.

Samodzielny referent ds. ptac
Wynagrodzenie brutto: od 5.000,00 zi.

Do wynagrodzenia doliczany jest dodatek w postaci wystugi w wysokosci 1% za kazdy przepracowany rok, nalezny po 3
latach pracy.

Umowa o prace w petnym wymiarze
w sprawie oferty kontakt telefoniczny: Kwestor Agnieszka Deren-Kulczycka 660 752 709
AKADEMIA NAUK STOSOWANYCH W RACIBORZU

Akademia Nauk Stosowanych w Raciborzu jako Panstwowa Wyzsza Szkota Zawodowa w Raciborzu powotana zostata
Rozporzadzeniem Rady Ministréw z dnia 20.09.2001 roku (Dz.U. Nr 106 poz.1152) Uczelnia dokonata zmiany nazwy na mocy
Rozporzgdzenia Ministra Edukacji i Nauki z dnia 22 lipca 2022 r.

Dziatalnos¢ dydaktyczng w uczelni rozpoczeto 01.10.2002 r. i na dzien obecny jej zakres to:

1. Ksztatcenie studentéw na studiach | stopnia w trybie stacjonarnym (dziennym) na kierunkach:

Pedagogika;

Wychowanie fizyczne;

Pielegniarstwo;

Bezpieczenstwo panstwa;

Administracja;

Filologia;

Automatyka i robotyka;

Zarzadzanie i inzyniera produkcji;

Architektura;

Edukacja artystyczna w zakresie sztuk plastycznych.

N

. Ksztatcenie studentéw na jednolitych studiach magisterskich w trybie stacjonarnym (dziennym) na kierunku:
e Pedagogika przedszkolna i wczesnoszkolna.
3. Ksztatcenie studentédw na studiach Il stopnia magisterskich w trybie stacjonarnym (dziennym) na kierunkach:

e Administracja;
e Pielegniarstwo.

4. Ksztatcenie osob w zakresie kurséw, konczacych sie uzyskaniem tytutu instruktora odpowiedniego
profilu: pedagogiczne, w dziedzinie kultury fizycznej, artystyczne i inne.

5. Ksztatcenie w zakresie studiéw podyplomowych.

Opis stanowiska

KOGO POSZUKUJEMY?
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BIP - Akademia Nauk Stosowanych w Raciborzu

Poszukujemy samodzielnego referenta ds. Ptac do naszego zespotu ksiegowosci zwanego Kwesturg w Raciborzu.

Zakres obowigzkow:

e Sporzadzanie i prowadzenie dokumentacji ptacowej dla pracownikéw Uczelni;
e Rozliczanie wynagrodzen i innych swiadczen oraz przygotowywanie list ptac dla pracownikéw Uczelni w tym w

ramach realizowanych przez Uczelnie projektéw unijnych;
Prowadzenie ptacowej bazy danych oséb zatrudnionych oraz biezaca ich aktualizacja (wprowadzania danych do
systemu kadrowo-ptacowego);

e Sporzadzanie deklaracji PIT, PFRON, ZUS i wszelkich rozliczen z Urzedami podatkowymi i ubezpieczeniowymi;
e Obstuga systemu kadrowo-ptacowego, programu Pfatnik oraz systemu przelewéw elektronicznych;

Prowadzenie dokumentacji ptacowej oraz sporzadzanie zaswiadczen i wnioskéw dla celéw emerytalno-rentowych
pracownikéw;

Przygotowywanie réznego rodzaju raportéw, sprawozdan oraz zestawien ptacowych;

Przygotowywanie do archiwizacji i przechowywania dokumentacji ptacowej, podatkowej i ubezpieczeniowej zgodnie z
obowigzujacymi przepisami;

e \Wspdtpraca z instytucjami podatkowymi i ubezpieczeniowymi;
e Bezposrednia obstuga pracownikéw w celu rozwigzywania biezacych probleméw i pytan zwigzanych z kwestiami

ptacowymi;
Monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy i przepisach podatkowych

Wymagania:

e Wyzsze wyksztatcenie;
e Doswiadczenie na podobnym stanowisku;

Praktyczna znajomos¢ zagadnien z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spotecznych, podatku dochodowego od o0séb
fizycznych;

Znajomos¢ programéw kadrowo-ptacowych, mile widziana znajomos¢ Egerii;

Znajomos$¢ programu Ptatnik;

Doktadnos¢, rzetelnos¢, skrupulatnosg;

Bardzo dobra organizacja pracy wiasnej i samodzielno$¢;

Umiejetnosci personalne i komunikacyjne;

Dyspozycyjnos¢ do pracy w petnym wymiarze godzin.

CO MOZEMY Cl ZAOFEROWAC?

Zatrudnienie na umowe o prace w petnym wymiarze godzin;

Mozliwos¢ otrzymania dodatkowych skfadnikéw wynagrodzenia jak 13-ta pensja i dodatek stazowy (obligatoryjne),
nagrody, dodatki zadaniowe;

Stabilne stanowisko pracy w zgranym zespole dziatu kadr i ptac;

Mozliwos¢ awansu zawodowego pod wzgledem podwyzszenia stanowiska i warunkéw wynagrodzenia;

Wyposazenie w narzedzia pracy dostosowane do realizacji powierzonych zadan;

Pakiet $wiadczen socjalnych z Zaktadowego Funduszu Swiadczeh Socjalnych (dofinansowanie na $wieta i do letniego
wypoczynku pracownika i dzieci, zapomogi);

Dostep do $wiadczen z Kasy Zapomogowo Pozyczkowej (nieoprocentowane pozyczki)

Dostep do atrakcyjnego ubezpieczenia grupowego;

Dostep do wszelkiego rodzaju szkolen zwigzanych z wykonywang praca;

Rzetelne wsparcie w realizacji wtasnych celéw zawodowych w tym mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych;
Dostep do poszerzania wiedzy kadrowo-ptacowej w zakresie projektéw unijnych realizowanych w Uczelni;

Dostep do pracowniczych programéw unijnych takich jak ERASMUS+
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