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SP ZOZ Pogotowie Ratunkowe we Wroclawiu
ul. Zigbicka 34-38, 50-507 Wroclaw

poszukuje pracownika do obslugi placowej
Liczba wolnych miejsc pracy: 1.

Miejsce wykonywania pracy:
siedziba Pogotowia Ratunkowego we Wroctawiu przy ul. Zigbickiej 34-38,
50-507 Wroctaw

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1) Znajomos¢ i przestrzeganie obowiazujacych przepisow prawa w zakresie ustaw:
Kodeks pracy, o systemie ubezpieczen spolecznych, o $wiadczeniach pienieznych w
razie choroby i macierzynistwa, o podatku dochodowym od o0s6b fizycznych, o ZFSS
oraz wydanych rozporzadzen do ww. ustaw.

2) Naliczanie wynagrodzen z tytulu umow o prace oraz innych naleznosci ze stosunku
pracy, uméw zlecen 1 o dzielo.

3) Naliczanie zasitkow z ubezpieczen spotecznych w razie choroby i macierzynstwa.

4) Dokonywanie potrgcen z wynagrodzenia za prace, uméw zlecen i o dzielo oraz
zasitkow z ubezpieczen spolecznych w razie choroby i macierzynstwa, zgodnie z
obowiazujacymi przepisami prawa w tym zakresie.

5) Sporzadzanie list ptac i zestawien do list plac oraz archiwizowanie list ptac.

6) Prowadzenie rozliczen skladek na ubezpieczenie spoleczne i zdrowotne, Fundusz
Pracy, Fundusz Emerytur Pomostowych z Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych.

7) Prowadzenie rozliczen skladek na Pracownicze Plany Kapitatowe (PPK).

8) Obstuga programu Platnik — sporzadzanie w obowiazujacych terminach: dokumentacji
rozliczeniowej, korekt dokumentacji rozliczeniowej, rocznych dokumentow ZSWA,
IRMUA, IWA.

9) Prowadzenie rozliczen z Urzegdem Skarbowym, przygotowywanie danych do
comiesi¢cznego przekazania podatku dochodowego od osob fizycznych na konto
Urzedu Skarbowego, sporzadzanie rocznych dokumentéw PIT oraz przekazywanie w
obowigzujacych terminach Urzedowi Skarbowemu i podatnikom.

10) Sporzadzanie deklaracji PFRON.

11) Przygotowywanie w udostepnionej aplikacji przelewéw na konta bankowe
pracownikow, zleceniobiorcow, ZUS, Urzedu Skarbowego, PFRON, komornikéw,
organéw egzekucyjnych, zwiazkéow zawodowych, PKZP, ZFSS, samorzadéw
zawodowych oraz innych instytucji.

12) Opracowywanie wnioskéw na pozyczki i inne $wiadczenia z ZFSS.

13) Wystawianie zaswiadczen o wynagrodzeniach, w tym zaswiadczen ZUS Rp-7 oraz
zaswiadczen do wyplaty zasitkow po ustaniu zatrudnienia.



14) Sporzgdzanie w obowigzujacych terminach do ZUS zaswiadczen o przychodach
emerytOw i rencistow.
15) Drukowanie i archiwizowanie rocznych kart wynagrodzen pracownikow i

zleceniobiorcow.
16) Prowadzenia akt osobowych ptacowych zgodnie z obowiazujagcymi przepisami w tym
zakresie, tj. § 6 Rozporzadzenia MRPiPS z dn. 10.12.2018 r. w sprawie dokumentacji

pracowniczej (Dz. U.2018 r., poz. 2369).

17) Prowadzenia korespondencji z komornikami i innymi organami egzekucyjnymi, w
tym odpisywanie w obowigzujgcym terminie na zawiadomienia o Zzajeciu
wynagrodzenia za prace i innych wierzytelnosci, zaprzestaniu dokonywania potracen,
zbiegach tytulow egzekucyjnych.

Kandydat na stanowisko inspektora winien posiadaé:

1) wyksztalcenie srednie ekonomiczne lub wyzsze kierunkowe z tytulem licencjata lub
magistra (ewentualne kierunki - administracja, prawo),
2) doswiadczenie zawodowe w dziale plac min. 2 lata, mile widziane w podmiocie
leczniczym,
3) znajomo$¢ przepisOw prawa m. in. w zakresie:
— prawa pracy,
— rozliczania czasu pracy 1 wynagrodzen,
— $wiadczen pienigznych w razie choroby i macierzynstwa,
— ubezpieczen spotecznych,
— ubezpieczenia zdrowotnego,
— ZFSS,
- PPK
4) znajomos¢ obstugi programéw: do wysylania poczty elektronicznej, Word, Excel,
,.Platnik”, mile widziana znajomos¢ programu kadrowo-ptacowego Enova.

Pozadane cechy kandydata:
e starannos¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢, zaangazowanie, dyspozycyjnosc,
umiejetnos¢ wspolpracy w zespole, analitycznego myslenia, samodzielnej organizacji
pracy i radzenia sobie z wielozadaniowoscia.

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

1) CV,
2) mile widziany list motywacyjny,
3) oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do

celow rekrutacji,
4) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i doswiadczenie zawodowe.

Oferujemy:

— zatrudnienie na podstawie umowy o prace w wymiarze pelnego etatu w jednostce o
stabilnej pozycji na rynku,

— mozliwo$é rozwoju zawodowego i podnoszenia kwalifikacji,

— mozliwos¢ przystgpienia do grupowego ubezpieczenia na zycie,



— dodatkowe benefity (dofinansowanie wypoczynku, mozliwos¢ korzystania z Osrodka
Wypoczynkowego Pogotowia Ratunkowego we Wroctawiu ~Kukultka” w
Boszkowie, okolicznosciowe $wiadczenia pienigzne z okazji Swiat).

Dokumenty nalezy skladaé osobiscie lub przesylaé listownie w terminie do: 20.11.2022
roku

Miejsce skladania dokumentow:

Pogotowie Ratunkowe we Wroclawiu

ul. Ziebicka 34-38

50-507 Wroctaw

listownie lub osobiscie w sekretariacie, pokoj 312, 11 pietro

Inne informacje:

Pogotowie Ratunkowe we Wroclawiu jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa
rozwazane z rowng uwagg bez wzgledu na ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rasg, narodowosé,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkows, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacj¢ seksualng czy tez jakakolwiek inna cech¢ prawnie chroniona.

Oferty
zlozone po terminie (decyduje data wplywu oferty do Pogotowia) nie beda rozpatrywa

ne.

Po zakonczeniu procesu rekrutacji zlozone aplikacje niszczone sa niezwlocznie z wyjat
kiem aplikacji kandydatéw/kandydatek wylonionych w wyniku przeprowadzonej rekrutacji,
ktore niszczone s3 po uplywie 3 miesigcy od dnia nawiagzania stosunku pracy z
kandydatem/kandydatkg wybranym/wybrang podczas rekrutacji. Administratorem danych jest
Pogotowie Ratunkowe we Wroctawiu, ul. Ziebicka 34-38, 50-507 Wroclaw
Dane zbierane sa dla potrzeb rekrutacji. Osoby skladajace oferty maja prawo dostepu do tresci
swoich danych oraz ich poprawiania. Obowiazek podania danych okreslonych w tresci
ogloszenia wynika z art. 22" §1 oraz art.
22" § 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy. Ponadto, w celu usprawnie
nia procesu rekrutacji prosimy o wskazanie w ofercie danych kontaktowych: adres e-
mail i nr telefonu, ktérych podanie jest dobrowolne. Osoby zakwalifikowane, ktdre
spelnig wymagania formalne zostang powiadomione o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Kwota miesi¢cznego wynagrodzenia sklada si¢ z wynagrodzenia zasadniczego w
wysokos$ci brutto 4.494 zl oraz dodatku za wieloletnia prace w wysokos$ci wynoszacej po
pi¢ciu latach pracy 5% miesi¢cznego wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek ten wzrasta
0 1% za kazdy dalszy rok pracy, az do osiagni¢cia 20% miesi¢cznego wynagrodzenia

zasadniczego.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. 71 77 31 521, 71 77 31 524.

Wykonano w 1 egz.
Sporzgdzita: Joanna Jankowska

Kierownik Dzialu Kadr, Plac i Szkolenia JQ’ AT (5AW,\

tel. 7177 31 521






