Wyzsza Szkota Administracji i Biznesu im. Eugeniusza Kwiatkowskiego w Gdyni
ogtasza konkurs rekrutacyjny na stanowisko:

Specjalista / Specjalistka ds. ptac i kadr

Miejsce pracy: Gdynia
Forma zatrudnienia: umowa o prace
Wynagrodzenie: 7000-7500 brutto

Specjalista/Specjalista Ptac Wyzszej Szkoty Administracji i Biznesu im. Eugeniusza
Kwiatkowskiego w Gdyni odpowiada za kompleksowa obstuge ptacowag zaréwno
pracownikéw administracji, jak i kadry dydaktycznej. Tworzymy zesp6t doswiadczonych
specjalistéw, ktérzy dbaja o transparentnos¢ procesow, terminowosc rozliczen oraz
rzetelne wsparcie pracownikdéw w sprawach zwigzanych z zatrudnieniem. Dzigki $cistej
wspotpracy z pozostatymi jednostkami organizacyjnymi uczelni. Pracujgc z nami, masz
realny wptyw na sprawne dziatanie jednej z najwazniejszych uczelni w regionie. To
srodowisko, w ktérym cenimy profesjonalizm, wzajemne zaufanie i kulture wspétpracy,
tworzgc atmosfere sprzyjajgca rozwojowi, wymianie wiedzy i satysfakcji zawodowe;.

Zakres obowigzkow

e kompleksowe naliczanie wynagrodzen,

¢ naliczanie zasitkdw chorobowych, opiekuriczych, macierzyniskich, rodzicielskich i
innych swiadczen,

¢ sporzadzanie deklaracji i dokumentacji dla ZUS oraz urzedu skarbowego,

e prowadzenie rozliczen podatku dochodowego oraz sktadek ZUS,

¢ przygotowywanie zaswiadczen i informac;ji dla pracownikow,

¢ naliczanie sktadek na PPK,

* sporzgdzanie raportow i informacji statystycznych,

e wspotpraca z dziatem kadr oraz innymi jednostkami organizacyjnymi uczelni.

Nasze wymagania

e wyksztatcenie wyzsze, preferowane ekonomiczne,

* min. 3-letnie doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku - warunek konieczny,
® bardzo dobra znajomos¢ przepisow z zakresu:

- podatku dochodowego od 0séb fizycznych,

— ubezpieczen spotecznych,

— ustawy o ubezpieczeniu zdrowotnym,

— prawa pracy,

¢ bardzo dobra znajomos$¢ pakietu MS Office,

¢ biegta obstuga programu Ptatnik,

* znajomosc¢ programu Symfonia Kadry i Ptace — warunek konieczny,
e doktadnosé, skrupulatnos$é, odpowiedzialnosgé,

e zaangazowanie i umiejetnos$¢ pracy w zespole.



Charakterystyka pracy

¢ zatrudnienie w ramach umowy o prace,
® praca stacjonarna w godzinach 8:00-16:00, od poniedziatku do piatku,
e stabilne warunki zatrudnienia i mozliwos¢ dtugoterminowej wspotpracy.

Oferujemy

* Mozliwos$¢é rozwoju zawodowego poprzez dostep do specjalistycznych kursow,
szkolen oraz programow podnoszacych kwalifikacje,

* Miejsce parkingowe na terenie uczelni, utatwiajace codzienny dojazd do pracy,

* Przyjazna, zyczliwa i wspierajgca atmosfere w zespole doswiadczonych
specjalistow,

¢ Stabilne zatrudnienie w prestizowym srodowisku akademickim, ktére sprzyja pracy
merytorycznej, wymianie wiedzy i dalszemu rozwojowi kompetencji.

Aplikacja

Zainteresowane osoby prosimy o przesytanie CV na adres:

praca@wsaib.pl


mailto:praca@wsaib.pl

