Starszy referent ds. płac  (2 etaty) - praca stacjonarna
zadania:


1.   Sporządzanie list płac dla pracowników oświatowych , naliczanie, wypłata wynagrodzeń;
2.   Rozliczanie umów cywilnoprawnych;
3.   Naliczanie nagród jubileuszowych, ekwiwalentów za niewykorzystany urlop wypoczynkowy, odpraw emerytalnych i rentowych, dodatkowego wynagrodzenia rocznego;
4.   Wystawianie zaświadczeń do celów emerytalno-rentowych;
5.   Przygotowywanie przelewów i należności na rzecz ZUS, Urzędu Skarbowego, Instytucji Finansowej PPK;
6.   Naliczanie świadczeń urlopowych dla nauczycieli zgodnie z KN;
7.   Obsługa programu Płatnik – prawidłowe i terminowe wysyłanie do ZUS w wersji elektronicznej dokumentów zgłoszeniowych (ZUA, ZZA, ZCNA, ZPA) oraz wyrejestrowujących (ZWUA, ZCNA, ZWPA) na podstawie dokumentów z jednostki;
8.   Przekazanie do ZUS danych do ustalenia składki na ubezpieczenie wypadkowe ZUS IWA;
9.   Przekazanie do ZUS informacji o pracy w szczególnych warunkach ZUS ZSWA;
10.               Obliczanie zasiłków z tytułu choroby, macierzyństwa i innych wynikających z ustawy o ubezpieczeniach społecznych (sporządzanie stosownej dokumentacji);
11.               Wystawianie zaświadczeń dotyczących stosunku pracy na wniosek pracownika;
12.               Okresowa analiza funduszu płac;
13.               Archiwizacja dokumentacji;
 
wymagania:
1. wykształcenie: co najmniej średnie i co najmniej 2 letni staż pracy na podobnym stanowisku 
2. znajomość zagadnień z zakresu prawa pracy, ubezpieczeń społecznych, podatku dochodowego od osób fizycznych, zagadnień z zakresu naliczania wynagrodzeń oraz wszelkich aktualnie obowiązujących przepisów w tym zakresie;

