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Nr naboru: 9/DK0/2021

MUZEUM GORNICTWA WEGLOWEGO W ZABRZU
poszukuje osoby na stanowisko:

Specjalista ds. plac

Ogolny zakres obowigzkow:

1.

10.

Naliczanie wynagrodzen osobowych i ich terminowe przekazywanie na rachunki bankowe
pracownikow zgodnie z obowigzujacym w Muzeum Regulaminem Wynagradzania,
Naliczanie wynagrodzen bezosobowych i ich terminowe przekazywanie na rachunki
bankowe wykonawcow,

Naliczanie 1 terminowe odprowadzanie skladek ubezpieczeniowych zwigzanych
z wynagrodzeniami oraz zaliczek podatku dochodowego od 0s6b fizycznych,

Naliczanie innych list ptac zwigzanych ze $wiadczeniami pracowniczymi: nagrody
specjalne i roczne, nagrody jubileuszowe, ekwiwalenty za urlop, odprawy, $wiadczenia
wyplacane z ZFSS itp. i terminowe ich wplacanie na rachunki bankowe pracownikéw,
Rozliczanie ryczattow samochodowych i terminowa ich wyptata,

Rozliczenia z ZUS 1 Urzedem Skarbowym, w tym: przygotowywanie deklaracji
podatkowych w zakresie podatku dochodowego od 0sdb fizycznych oraz deklaracji ZUS,
Przygotowanie danych do sprawozdan i raportow na potrzeby wewngtrzne oraz dla
instytucji zewnetrznych (GUS, organizatorzy itp.),

Przygotowanie innych dokumentéw 1 korespondencji z pracownikami oraz z podmiotami
zewnetrznymi (US, ZUS, komornicy, organizatorzy itp.), w sprawach dotyczacych
wynagrodzen,

Terminowe dekretowanie dokumentow zwigzanych z rozliczeniami z pracownikami,
w tym: wynagrodzeniami wraz z potraceniami, sktadkami ZUS, zaliczkami z tytulu
podatku dochodowego od 0sob fizycznych, delegacji, ryczattow samochodowych itp.,
Terminowe przygotowywanie przelewoéw z w/w tytutdéw pracowniczych, skladek ZUS
1 zaliczek na podatek dochodowy od 0sob fizycznych do bankowosci elektroniczne;.

Wymagania niezbe¢dne:

wyksztatcenie minimum $rednie,

co najmniej trzyletnie doswiadczenie na stanowisku zwigzanym z naliczaniem ptac,
bardzo dobra znajomos$¢ Excela,

bardzo dobra znajomo$¢ przepisow dotyczacych ubezpieczen spotecznych oraz
podatkowych,
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e umiej¢tnos¢ analitycznego myslenia,
e dobra organizacja pracy i umiejetnos$¢ pracy pod presja czasu,
e umiejetnos¢ pracy w zespole — komunikatywno$¢ i tatwo$¢ nawigzywania kontaktow.

Mile widziane:

e znajomos¢ programu Comarch Optima,

e dobra umiejetnos¢ rozliczania PPK,

e umiej¢tnose rozliczania wynagrodzen z zewngtrznych zrédet finansowania.

Wymagane dokumenty:
e CV

Warunki zatrudnienia:
Forma zatrudnienia: umowa o prace,

Wymiar etatu: peny,

System czasu pracy: praca w systemie podstawowym,

Miejsce pracy: Muzeum Gornictwa Weglowego w Zabrzu, ul. Georgiusa Agricoli 2
Oferujemy:

e zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

e otwarto$¢ na Twoje pomysty, prace petng mozliwosci 1 wyzwan zawodowych,

e mozliwo§¢ rozwijania wlasnych kwalifikacji poprzez wudziat w szkoleniach
wewnetrznych 1 zewngtrznych,

e $wiadczenia w ramach ZFSS,

e mozliwo$¢ udziatu w ciekawych wydarzeniach kulturalnych.

Aplikacje nalezy sklada¢ w terminie do: 02.07.2021 r.

Dodatkowe informacje:

e prosimy powotywac si¢ w sktadanej dokumentacji na podany numer naboru,

e Muzeum zastrzega sobie mozliwo$¢ przeprowadzenia rozméw kwalifikacyjnych jedynie
z wybranymi kandydatami.

Prosimy o dopisanie nastepujacej klauzuli: ..Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych

osobowych zawartych w przeslanej aplikaciji, w zakresie wykraczajacym poza katalog ujety w
tresci art. 22 Kodeksu pracy, przez Muzeum Gornictwa Weglowego w Zabrzu, w celach
prowadzenia przez ten podmiot postepowania rekrutacyjnego, ktérego aplikacja dotyczy.”




