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poszukuje kandydatow na stanowisko:

Inspektora ds. plac

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:

D

2)
3)
4)
5)
6)
7)
8)

9

Znajomos$¢ 1 przestrzeganie obowigzujacych przepisOw prawa w zakresie ustaw:
Kodeks pracy, o systemie ubezpieczen spolecznych, o §wiadczeniach pienieznych w
razie choroby i macierzynstwa, o podatku dochodowym od oséb fizycznych, o ZFSS
oraz wydanych rozporzadzen do ww. ustaw.

Naliczanie wynagrodzen z tytulu umdéw o prace oraz innych nalezno$ci ze stosunku
pracy, uméw zlecen i o dzieto.

Naliczanie zasitkow z ubezpieczen spotecznych w razie choroby i macierzynstwa.
Dokonywanie potracen z wynagrodzenia za pracg, umoéw zlecen i o dzielo oraz
zasitkéw z ubezpieczen spoltecznych w razie choroby i macierzynstwa, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami prawa w tym zakresie.

Sporzadzanie list plac i zestawien do list ptac oraz archiwizowanie list ptac.
Prowadzenie rozliczen sktadek na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne, Fundusz
Pracy, Fundusz Emerytur Pomostowych z Zakladem Ubezpieczen Spotecznych.
Prowadzenie rozliczen skiadek na Pracownicze Plany Kapitalowe (PPK).

Obsluga programu Platnik — sporzadzanie w obowigzujgcych terminach: dokumentacji
rozliczeniowej, korekt dokumentacji rozliczeniowej, rocznych dokumentéw ZSWA,
IRMUA, IWA.

Prowadzenie rozliczen z Urz¢gdem Skarbowym, przygotowywanie danych do
comiesiecznego przekazania podatku dochodowego od o0sob fizycznych na konto
Urzedu Skarbowego, sporzadzanie rocznych dokumentow PIT oraz przekazywanie w
obowigzujgcych terminach Urzedowi Skarbowemu i podatnikom.

10) Sporzadzanie deklaracji PFRON.
11) Przygotowywanie w udostgpnionej aplikacji przelewéw na konta bankowe

pracownikéw, zleceniobiorcéw, ZUS, Urzgdu Skarbowego, PFRON, komornik6w,
organéw egzekucyjnych, zwigzkéow zawodowych, PKZP, ZFSS, samorzadow
zawodowych oraz innych instytucji.

12) Opracowywanie wnioskow na pozyczki i inne §wiadczenia z ZFSS.

Spdjnosci



13) Wystawianie za$wiadczen o wynagrodzeniach, w tym za$wiadczen ZUS Rp-7 oraz
zas§wiadczen do wyplaty zasitkéw po ustaniu zatrudnienia.

14) Sporzadzanie w obowigzujacych terminach do ZUS za$wiadczen o przychodach
emerytow i rencistow.

15) Drukowanie i archiwizowanie rocznych kart wynagrodzen pracownikéw i
zleceniobiorcow.

16) Prowadzenia akt osobowych ptacowych zgodnie z obowiazujacymi 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 obowigzujacym terminie na zawiadomienia o zajeciu
wynagrodzenia za pracg i innych wierzytelnosci, zaprzestaniu dokonywania potracen,
zbiegach tytutow egzekucyjnych.

Kandydat na stanowisko inspektora winien posiadaé:

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

Pozgdane cechy kandydata:
e staranno$é, rzetelno$¢, odpowiedzialno$¢, zaangazowanie, dyspozycyjnosé,
umiejetnos¢ wspodlpracy w zespole, analitycznego myslenia, samodzielnej organizacji
pracy i radzenia sobie z wielozadaniowo$cig.

Wymagane dokumenty i o$§wiadczenia:

1) CV,

2) mile widziany list motywacyjny,

3) o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do
celdéw rekrutacji,

4) kopie dokumentoéw potwierdzajacych wyksztalcenie i doswiadczenie zawodowe.,

Oferujemy:

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

—  mozliwosé rozwoju zawodowego i podnoszenia kwalifikacji,

— mozliwo$é przystapienia do grupowego ubezpieczenia na zycie,



— dodatkowe benefity (dofinansowanie wypoczynku, mozliwos§é korzystania z Osrodka
Wypoczynkowego Pogotowia Ratunkowego we Wroclawiu »Kukulka” w
Boszkowie, okoliczno$ciowe §wiadczenia pieni¢zne z okazji Swiat).

Dokumenty nalezy skladaé osobiscie lub przesylaé listownie w terminie do: 31.05.2021
roku

Miejsce skladania dokumentow:

Pogotowie Ratunkowe we Wroctawiu

ul. Zigbicka 34-38

50-507 Wroclaw

listownie lub osobiscie w sekretariacie, pokdj 312, III pietro

Inne informacje:

Pogotowie Ratunkowe we Wroctawiu jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa
rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na pleé, wiek, niepetnosprawno$¢, rase, narodowosc,
przekonania polityczne, przynalezno$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacj¢ seksualng czy tez jakakolwiek inng cech¢ prawnie chroniona.

Oferty
ztozone po terminie (decyduje data wplywu oferty do Pogotowia) nie beda rozpatrywa
ne.

Po zakonczeniu procesu rekrutacji zlozone aplikacje niszczone sg niezwlocznie z wyjat
kiem aplikacji kandydatéw/kandydatek wylonionych w wyniku przeprowadzonej rekrutacji,
ktére niszczone sg po uplywie 3 miesigcy od dnia nawigzania stosunku pracy z
kandydatem/kandydatkg wybranym/wybrang podczas rekrutacji. Administratorem danych jest
Pogotowie Ratunkowe we Wroclawiu, ul. Ziebicka 34-38, 50-507 Wroclaw
Dane zbierane sa dla potrzeb rekrutacji. Osoby skladajgce oferty majg prawo dostepu do tresci
swoich danych oraz ich poprawiania. Obowigzek podania danych okre§lonych w tresci
ogloszenia wynika z art. 22! §1 oraz art. 22
1§ 4 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy. Ponadto, w celu usprawnienia
procesu rekrutacji prosimy o wskazanie w ofercie danych kontaktowych: adres e-
mail i nr telefonu, ktérych podanie jest dobrowolne. Osoby zakwalifikowane, ktore
spetniag wymagania formalne zostana powiadomione o terminie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Kwota miesigcznego wynagrodzenia sklada si¢ z wynagrodzenia zasadniczego w wysokosci
brutto 3.600 zt i dodatku za wieloletnig pracg w wysoko$ci wynoszacej po pigciu latach pracy
5% miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego. Dodatek ten wzrasta o 1% za kazdy dalszy
rok pracy, az do osiggnigcia 20% miesigcznego wynagrodzenia zasadniczego.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod nr tel. 71 77 31 521, 71 77 31 524.

Wykonano w I egz.

Sporzgdzita: Joanna Jankowska
Kierownik Dziatu Kadr, Plac i Szkolenia
tel. 71 77 31 521

lek. med. ZBigniew Migdzki



