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UNIWERSYTET JAGIELLONSKI
COLLEGIUM MEDICUM

Oferta Pracy w Dziale Spraw Osobowych

Uniwersytet Jagiellonski - Collegium Medicum w Krakowie poszukuje do pracy
w Dziale Spraw Osobowych pracownika administracyjnego ds. wynagrodzen

Zatrudniona osoba odpowiedzialna bedzie m.in. za:

» Terminowe przygotowywanie wyptat wynagrodzen dla pracownikéw i 0sob na
umowach cywilnoprawnych w programie SAP

* Naliczanie i wyptacanie zasitkow chorobowych, macierzynskich i in.

* Sporzadzanie rocznych informacji podatkowych PIT i innych sprawozdan

* Prowadzenie wymaganej przepisami dokumentacji i ewidencji ptacowe;j

» Pomoc w organizacji pracy biura i biezace prace administracyjne

* Przestrzeganie prawidtowego obiegu korespondencji oraz biezgca archiwizacja
dokumentow.

Wymagania:

» wyksztalcenie wyzsze (preferowane ekonomiczne)

* biegta znajomos$¢ obstugi komputera oraz programow pakietu Office

* mile widziana znajomos$¢ programow SAP oraz Platnik ZUS

* podstawowa znajomos¢ jezyka angielskiego

* umiejgtnosci organizacyjne, pracy w zespole oraz analitycznego myslenia
* solidnos¢, doktadnosc¢ i uczciwos¢ oraz samodzielnos¢ w wykonywaniu
powierzonych obowigzkow

Wymagane dokumenty:

* CV wraz z listem motywacyjnym

* kopia dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie

* o$wiadczenie Kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celow rekrutacji o nastgpujacej tresci:

"Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie
pracy do realizacji procesu rekrutacji prowadzonego przez Uniwersytet
Jagiellonski - Collegium Medicum, zgodnie zustawg zdnia 29.08.1997 r.
0 ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz. 926
Z pozn. zm.)".

Oferty zawierajace wymagane dokumenty, nalezy przesta¢ na adres e-mail:
miroslaw.bulinski@uj.edu.pl w terminie do dnia 14.02.2014 r.

Informujemy, ze skontaktujemy si¢ tylko z wybranymi kandydatami.
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