Warszawski Uniwersytet Medyczny
poszukuje kandydatki/a na stanowisko

specjalista ds. ptac

Nr ref. APK/1210-28/2018

Gtéwne zadania:

e sporzadzanie list wynagrodzen ze stosunku stuzbowego (fundusz osobowy i ZFSS)
w tym rozliczanie absencji (chorobowych i urlopowych),

e prowadzenie kartotek osobowych oraz zasitkowych,

¢ naliczanie sktadek spotecznych, zaliczek na pdof, podwyzszonych kosztéw uzyskania z tytutu
praw autorskich zgodnie z aktualnymi przepisami prawa,

e windykowanie potrgcen z tytutu pozyczek z KZP, ZFSS oraz komorniczych,

e sporzgdzanie rocznych informac;ji PIT-11,

e uzgadnianie sald kont ksiegowych.

Wymagania:

e wyksztatcenie wyzsze, preferowane ekonomiczne,

e bardzo dobra znajomosc¢ przepiséw dotyczacych prawa pracy, podatku dochodowego (ustawa
0 podatku dochodowym od oséb fizycznych oraz o prawie autorskim), systemu ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych oraz swiadczen pienieznych z ubezpieczenia spotecznego,

e co0 najmniej 2-letnie doswiadczenie w zakresie sporzgdzanie list ptac (wynagrodzen
osobowych i umoéw cywilnoprawnych),

e mile widziana znajomos$¢ specyfiki uczelni wyzszych oraz programu SIMPLE ERP.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:
o CV,

e  oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb rekrutacji (zgodnie z
ustawa o ochronie danych osobowych Dz. U. 2018r. poz. 1000).

Mile widziane:
e list motywacyjny oraz kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie i posiadane
uprawnienia,
e  kopie swiadectw pracy.

Dokumenty prosimy skfadac¢ do 8 czerwca 2018r.
Prosimy o zapoznanie sie z zasadami rekrutacji, ktére sg udostepnione na stronie internetowey:

https://www.wum.edu.pl/files/informacje/praca/2018/regulamin_zatrudniania.pdf
Kandydat sktadajgcy oferte, akceptuje warunki rekrutacji okre$lone w w/wym. regulaminie.

Dokumenty przyjmujemy:
e w Kancelarii Uczelni (pok.9) w zaklejonej kopercie z podaniem numeru referencyjnego,
e pocztg na adres: Warszawski Uniwersytet Medyczny, ul. Zwirki i Wigury 61, 02-091,
Warszawa, z podaniem numeru referencyjnego na kopercie,
e poczta elektroniczng na adres praca@wum.edu.pl z podaniem numeru referencyjnego w
tytule e-maila.

Informujemy, ze nawigzemy kontakt wytgcznie z wybranymi kandydatami, a nadestanych dokumentéw
nie zwracamy.
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