Akademia Pedagogiki Specjalnej

im. Marii Grzegorzewskiej

rok zatozenia 1922

AKADEMIA PEDAGOGIKI SPECJALNEJ
im. Marii Grzegorzewskiej w Warszawie
poszukuje pracownika na stanowisko: Specjalista ds. plac

Miejsce Swiadczenia pracy: ul. Szczesliwicka 40, 02-353 Warszawa

Niezb¢dne wymagania wobec kandydata:

wyksztalcenie $rednie, mile widziane wyzsze,

co najmniej 5-letnie doswiadczenie w samodzielnym naliczaniu wynagrodzen,
praktyczna znajomos$¢ zasad naliczania wynagrodzen (mile widziane dos§wiadczenie

w naliczaniu wynagrodzen pracownikéw begdacych nauczycielami — uczelnie wyzsze),
znajomo$¢ przepisdw prawa pracy, ubezpieczen spotecznych, podatku dochodowego
od os6b fizycznych oraz PPK,

znajomos$¢ przepisow dotyczacych umow cywilnoprawnych,

dobra znajomo$¢ pakietu MS Office, Excel,

doswiadczenie w obstudze systemow kadrowo-ptacowych (mile widziany Xpertis)
oraz Platnika.

konsekwencja w dziataniu, cierpliwo$¢ i skrupulatnos¢,

umiejetnos¢ pracy w zespole, zdolno$ci organizacyjne 1 interpersonalne,
komunikatywno$¢.

Zakres wykonywanych zadan obejmuje:

samodzielne rozliczanie i1 kontrole¢ wynagrodzen oraz $wiadczen z ubezpieczenia
spolecznego pracownikow bedacych nauczycielami zgodnie z obowigzujacymi
przepisami. Sporzadzanie korekt list plac,

samodzielne rozliczanie wynagrodzen finansowanych z projektow,

rozliczanie uméw cywilnoprawnych,

obstuge i rozliczanie pracownikéw w zakresie PPK,

sporzadzanie oraz przesylanie dokumentacji zgltoszeniowej i rozliczeniowej, raportow
do ZUS, US, GUS, PFRON,

sporzadzanie deklaracji PIT 11/ IFT-1/IFT-1R.

wystawianie zaswiadczen o zarobkach, ERP7 oraz Z3 do ZUS,

rozliczanie potragcen z wynagrodzen pracownikow, w tym na podstawie tytulow
wykonawczych (np. zajecia komornicze, alimentacyjne),

sporzadzanie zestawien, raportow 1 analiz z zakresu administracji ptacowej,

dbanie o prawidtowy obieg dokumentéw 1 ich archiwizowanie,

obstuge programu Ptatnik oraz systemu ptacowego Xpertis.



Oferujemy:
wynagrodzenie zasadnicze 7000,00 zt brutto,
dodatek stazowy 1% za kazdy przepracowanych rok, max. 20 %,
praca w wymiarze petnego etatu na okres probny,
mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji,
pakiet socjalny.

Wymagane dokumenty:
o szczegdlowe CV z uwzglednieniem dotychczasowego zatrudnienia + list motywacyjny
(w przypadku sktadania dokumentow drogg elektroniczng mozliwe jest zatqczenie skanu bgdz
zdjecia podpisanych dokumentow),
e kopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,
e kopie dokumentdéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje,
e kopie dokumentdéw potwierdzajacych wymagany staz pracy.

Osoby zainteresowane ofertq prosimy o przestanie dokumentow do Dzialu Kadr pok. 1117, pod
adresem: Akademia Pedagogiki Specjalnej im. Marii Grzegorzewskiej, 02-353 Warszawa, ul.
Szczesliwicka 40 lub na adres e-mail amazurkiewicz@aps.edu.pl do dnia 7 wrzesnia 2025r.

APS zastrzega sobie prawo do skontaktowania si¢ wylgcznie z wybranymi kandydatami oraz mozliwosé
uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.


mailto:amazurkiewicz@aps.edu.pl

