Akademia im. Jana Dtugosza w Czgstochowie
ul. Waszyngtona 4/8
42 — 200 Czestochowa

Oglasza nabér na wolne stanowisko pracy:

Specjalista w Dziale Plac
w wymiarze 1 etatu

1. Wymagania niezbe¢dne:
e wyksztalcenie wyzsze, preferowane ekonomiczne, matematyczne lub informatyczne,
e CO0 najmniej 3-letni staz pracy, w tym co najmniej roczny staz pracy na stanowisku
zwigzanym z obstugag ptacows,
e znajomo$¢ przepisow dot. ubezpieczen spotecznych, podatku dochodowego od oséb
fizycznych, o§wiadczeniach pieni¢znych z ubezpieczenia spotecznego ,
e znajomo$¢ programu Platnik.
2. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
1. Sporzadzanie list plac oraz zestawien, potracen i przelewow z list ptac.
2. Sporzadzanie rocznych informacji o dochodach PIT-11, PIT-40, PIT-8C.
3. Sporzadzanie informacji o zatrudnieniu i wynagrodzeniu do celéw emerytalnych — Rp-7.
4. Sporzadzanie korekt do ZUS.
3. Wymagane dokumenty:
1) zyciorys (CV),
2) list motywacyjny,
3) kserokopia dokumentu poswiadczajgcego wyksztatcenie (dyplom lub zaswiadczenie o stanie
odbytych studiow),
4) kwestionariusz osobowy,
5) kserokopie dodatkowych dokumentdéw o posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach,
6) oswiadczenie o stanie zdrowia i niekaralnosci.

4. Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ na adres e-mail: b.wojnowska@ajd.czest.pl lub w
Kancelarii Ogoélnej Akademii im. Jana Dtugosza w Czg¢stochowie: ul. Waszyngtona 4/8, pok.
32 z dopiskiem ,,Oferta pracy” w terminie do 24 pazdziernika 2017 r. Szczegétowych
informacji odnosnie naboru na ww. stanowisko udziela Kierownik Dziatu Ptac pod nr tel.
34/378-43-32. Oryginaly dokumentéw do wgladu podczas konkursu.

Wymagane dokumenty powinny by¢ opatrzone klauzula: ,,Wyrazam dobrowolnie zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w dostarczonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych, przez Akademig im.
Jana Dlugosza w Czestochowie, ul. Waszyngtona 4/8, 42-200 Czestochowa, w celu realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawq z dnia 29.08.1997 r 0 ochronie danych osobowych”.

Jesli kandydat chce bra¢ udzial rowniez w przysztych procesach rekrutacyjnych, proszony jest o dopisanie
nastepujacej klauzuli: ,, Ponadto, wyrazam dobrowolnie zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
zawartych w dostarczonych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych przez Akademig im. Jana Diugosza w
Czestochowie, ul. Waszyngtona 4/8, 42-200 Czestochowa, rowniez w celu realizacji przyszlych procesow
rekrutacyjnych”.

Administratorem danych osobowych przetwarzanych w celach rekrutacyjnych jest Akademia im. Jana Dlugosza
w Czgstochowie, ul. Waszyngtona 4/8, 42-200 Czgstochowa. Dane nie beda udostgpniane odbiorcom danych w
rozumieniu art. 7 pkt 6 ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych. Przystuguje Pani/Panu
prawo dostepu do tre$ci swoich danych i ich poprawiania. Podanie danych jest dobrowolne. Jednak niepodanie
informacji wskazanych w art. 22* § 1 Kodeksu pracy spowoduje, Zze otrzymana oferta pracy nie bedzie
rozpatrywana.
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