Nabor na wolne stanowisko pracy w
Kwesturze Politechniki Rzeszowskiej —
Dziale Plac i Stypendidéw - do
10.03.2022.

Nabér na wolne stanowisko pracy w Kwesturze Politechniki Rzeszowskiej — Dziale Ptac i
Stypendiow

Wymagania niezbedne / formalne:

1.

w

9.

obywatelstwo polskie, lub jest sie obywatelem Unii Europejskiej lub innego panstwa,
ktéremu na podstawie umow miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium RP,

petna zdolno$¢ do czynnos$ci prawnych oraz korzystanie z petnych praw publicznych,

stan zdrowia pozwalajgcy na zatrudnienie na oferowanym stanowisku,

oswiadczenie o niekaralnosci prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwa
Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe, korzystanie z petni
praw cywilnych i publicznych,

nieposzlakowana opinia,

osSwiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie przez Politechnike
Rzeszowskg danych osobowych dla potrzeb niezbednych do celdéw procesu rekrutacji
zgodnie z art.6 ust. 1 lit a) Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oso6b fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (tj. Ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz.
UE.L 2016 Nr 119,s.1).

wyksztatcenie: wyzsze,

doswiadczenie zawodowe:

mile widziane

konieczna znajomosc¢ przepisow z zakresu:

Ustawa o systemie ubezpieczen spotecznych

Ustawa o podatku dochodowym od osdb fizycznych

Ustawy prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce

Ustawa o pracowniczych planach kapitatowych

Kodeks Pracy

10. biegta znajomos¢ obstugi komputera, w szczegolnosci MS Office: Excel, Word oraz Open

Office, Ptatnik



11. Mile widziani absolwenci PRz.
B) Wymagania dodatkowe:

umiejetnos¢ pracy w zespole oraz dobrej organizacji pracy wtasnej

samodzielno$¢ w dziataniu oraz wykazywanie wiasnej inicjatywy

odpornosc¢ na sytuacje stresowe

umiejetnos¢ nawigzywania kontaktu i prowadzenia aktywnej i efektywnej wspotpracy

MowbdE

C) Cechy charakteru pozadane od kandydata:

punktualnosc¢ i zdyscyplinowanie

umiejetnos¢ dobrej organizacji pracy

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu

komunikatywnos$c¢ i obowigzkowosé

skrupulatno$¢, odpowiedzialnosé, rzetelnos¢ i zaangazowanie
asertywnos$c¢ i operatywnosé

R e

D) Szczegotowy zakres obowigzkow, m.in.:

1. kompleksowe prowadzenie procesu naliczenia ptac, w tym obcigzen publiczno-prawnych
(m.in.: ZUS, PIT, PPK) zgodnie z wymogami prawa

2. obstuga zaje¢ komorniczych z wynagrodzen,

3. sporzadzanie deklaracji/informacji do ZUS, Urzedu Skarbowego

4. kontakt z ZUS-em, Urzedem Skarbowym, Instytucjami zewnetrznymi w zakresie potrgcen
komorniczych

5. samodzielne i terminowe naliczanie wynagrodzen, sporzadzanie list ptac i generowanie
przelewow

6. sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniach

7. obstuga i zarzadzanie PPK

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny

Cv

kwestionariusz osobowy kandydata

kserokopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje i doswiadczenie
zawodowe,

5. ewentualne referencje.

HownNpRE

Dokumenty mozna sktada¢ do 10 marca 2022 r. w pok. 313, bud. V Politechniki Rzeszowskie;.

W celu przeprowadzenia naboru i wytonienia kandydatow, przeprowadzone zostanie
postepowanie kwalifikacyjne o wyborze kandydat zostanie powiadomiony telefonicznie.
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