MEDYGZNA SZKOEA POLICEALNA

w Wolominie
ul. Sasina 33, 05-200 Wolomin
NIP 1251742840, Regon 523787156

Medyczna Szkota Policealna w \Wotominie

ul. Sasina 33, 05-200 Wotomin ogtasza nabor na wolne stanowisko:
SPECJALISTY DS.PLAC

wymiar etatu — 1/4

Do Twoich zadan bedzie nalezato m. in.:

1. Sporzgdzanie list ptac dla pracownikéw zatrudnionych w Szkole na podstawie
umowy o prace i umow cywilnoprawnych.

2. Rozliczanie miesieczne sktadek ZUS, sporzadzanie deklaracji rozliczeniowych i
raportéw imiennych.

. Regulowanie zobowiazan do ZUS, US,PFRON.

. Wprowadzanie i aktualizacja danych w systemie kadrowo-ptacowym

. Sprawozdawczosé GUS

. Przygotowanie analiz, zestawien, sprawozdan w zakresie spraw ptacowych.

7. Ksiggowanie dokumentow zrédtowych zgodnie z politykg rachunkowo$ci.

8. Prowadzenie korespondencji z US, ZUS i innymi instytucjami.

9. Inne czynnosci zlecone przez Dyrektora Szkoty zgodne ze specyfikg zajmowanego
stanowiska.
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OFERUJEMY
Stabilne warunki zatrudnienia w ramach umowy o prace
Podnoszenie kwalifikacji, rozwoj zawodowy

Aplikujgc pamietaj, ze niezbedne jest:

* Petna zdolnos¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.
* Nieposzlakowana opinia.

* Brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umys$ine przestepstwo $cigane z
oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe (osoby, ktérym zostanie
zaproponowana praca w Urzedzie beda zobowiazane do dostarczenia z Krajowego
Rejestru Karnego zapytania o udzielenie informacji o osobie).

» Udokumentowanie wyzszego wyksztatcenia.

» Udokumentowanie odbycia stazu/praktyk w realizacji zadan z zakresu zadan
przedstawionych w ofercie min.4 lata.

» Udokumentowanie wiedzy z zakresu kadr zdobytej m.in.: w czasie studiow, kursow,
praktyk, potwierdzonej stosownymi zaswiadczeniami, $wiadectwami lub dyplomami.

Twoim dodatkowym atutem bedzie:

* Obstuga komputera - znajomos¢ pakietu MS Office.
* Znajomos$¢ przepisow

* Posiadanie kompetencji:

o mysSlenia analitycznego,

procedur — znajomosci i stosowania,

administracji / prowadzenia dokumentacji,
sumiennosci / rzetelnosci,

pracy zespotowej.
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Jesli chcesz spetni¢c wymagania niezbedne, Twoja oferta powinna zawieraé:

« Zyciorys i list motywacyjny.

* Wiasnorecznie podpisany kwestionariusz osobowy.

* Whasnorecznie podpisane o$wiadczenia dla kandydatow.

» Kserokopie dyplomow.

* Kserokopie swiadectw pracy (badz zaswiadczenie z obecnego miejsca pracy),
potwierdzajgce wymagany w ogtoszeniu staz pracy.

* Kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane kwalifikacje

* Adres e-mail lub numer telefonu (w przypadku braku adresu e-mail), ktory jest
niezbedny, by poinformowac o spetnieniu wymagan formalnych i zaprosi¢ na
rozmowe kwalifikacyjng.

* oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine
przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo
skarbowe— w przypadku wyboru kandydata, bedzie wymagane Zaswiadczenie z
Krajowego Rejestru Karnego;

Tak przygotowana oferte dostarcz do 26 czerwca 2023 r.

Termin uwaza sie za zachowany, jesli Twoja aplikacja wptynie do Szkoty najpédzniej
do 26 czerwca 2023 r.

Informacje dodatkowe:

* Budynek jest dostosowany do potrzeb oséb poruszajacych sie na wbdzkach
inwalidzkich.

* Praca administracyjno-biurowa z obstugg monitora ekranowego.

* Praca w siedzibie urzedu.

* Praca w zespole.

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogtoszenia o naborze
wskaznik zatrudnienia osob niepetnosprawnych w jednostce, w rozumieniu
przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, byt nizszy niz 6%.

Dokumenty nalezy przesta¢ na adres:
Medyczna Szkota Policealna w Wolominie
Ul. Sasina 33

05-200 Wotomin

Z dopiskiem ,Specjalista ds. ptac "

Twoje zgtoszenie nie bedzie brane pod uwage w procesie naboru, jesli zostanie
ztozone po terminie lub bez kompletu wymaganych dokumentéw lub niezgodnie z
Regulaminem naboru kandydatow na wolne stanowiska w Medycznej Szkole
Policealnej w Wotominie

Informujemy, ze administratorem Twoich danych osobowych jest Medyczna Szkota
Policealna w Wotominie.

Dziekujac wszystkim zainteresowanym, informujemy, ze odpowiemy na wszystkie
poprawnie ztozone aplikacje.




