SGH

Szkota Gtéwna Handlowa w Warszawie

poszukuje kandydatow na stanowisko:

Specjalisty ds. ptac (K/M)

Forma zatrudnienia: petny etat,
Rodzaj zatrudnienia umowa o prace,
Praca stacjonarna

Twoj zakres obowigzkéw

Kompleksowa obstuga w zakresie ptac pracownikdéw etatowych oraz oséb
wspOtpracujgcych z uczelnig w ramach umaéw cywilnoprawnych w tym rozliczanie
honorariéw;

Sporzgdzanie list pfac i naliczanie wynagrodzer (osobowych, bezosobowych, honorariéw);
Rozliczanie pochodnych, pdof i potrgcen od wynagrodzen;

Sporzadzanie ZUS ZZA, ZUS ZUA, ZUS ZWUA zwigzanych z rejestracjg zleceniobiorcow oraz
deklaracji DRA i raportow imiennych RCA, RSA; RPA; Sporzgdzanie RUD;

Rozliczanie zasitkéw chorobowych, opiekuriczych, wypadkowych, macierzynskich i
Swiadczen rehabilitacyjnych;

Wystawianie zaswiadczen o zarobkach dla pracownikéw, zleceniobiorcow oraz dla ZUS (Z-
03, RP-7);

Wspétpraca z komornikami, urzedami skarbowymi, ZUS w zakresie egzekuciji z
wynagrodzen;

Przygotowywanie wewnetrznych raportéw z zakresu ptac;

Terminowe naliczanie i rozliczanie podatku dochodowego od 0sdb fizycznych w tym
przygotowanie deklaracji PIT-4R, PIT-8AR, informacji PIT-11, IFTR-1,

Sporzadzanie informacji dla GUS i PFRON.

Nasze wymagania:

Wyksztalcenie wyzsze;

Min. 3- letnie doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku;
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Biegfa znajomos$¢ prawa pracy, przepisdw ZUS oraz przepisow ustawy o podatku
dochodowym;

Obstuga PPK,

Znajomos¢ podstaw ksiegowosci w zakresie dekretacii list ptac;

Bardzo dobra znajomos¢ programu Platnik;

Bardzo dobra znajomos¢ pakietu Ms Office (Word, Excel);

Umiejetnos¢ organizacji pracy wiasnej;

Umiejetnos¢ pracy zespotowej

Mile widziane

Doswiadczenie na podobnym stanowisku w instytucjach szkolnictwa wyzszego;
Znajomos¢ ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce;

Umiejetnos¢ rozliczania wynagrodzen dla os6b zatrudnionych w projektach unijnych;
Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B2;

Znajomos¢ systemu Kadrowo ptacowego SIMPLE.ERP.

Oferujemy:

Zatrudnienie na podstawie umowy o prace w petnym wymiarze czasu pracy W organizacji
0 szeroko rozpoznawalnej marce;

Szkolenia; wsparcie w rozwoju sciezki kariery i dofinansowanie ksztaicenia podnoszgcego
kompetencje,

Bogaty pakiet $wiadczen z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych;

Benefity:

Dofinansowanie zajec sportowych
Dofinansowanie nauki jezykow
Dofinansowanie szkolen i kurséw
Sitownia w biurze

Dyzury lekarza w biurze
Preferencyjne pozyczki

Firmowa biblioteka

Brak dress code'u

Kawa / herbata

Dofinansowanie biletéw do kina, teatru
Dofinansowanie wypoczynku

Inicjatywy dobroczynne
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Aplikacje zawierajgcg CV prosimy przesta¢ na adres: sekretariat.kanclerza@sgh.waw.pl do
9 kwietnia 2025 r. Informujemy, Ze wszystkie nadestane aplikacje zostang przeanalizowane,
jednak odpowiemy tylko na wybrane oferty.

Aplikowac¢ na w/w stanowisko moga zar6wno osoby niezatrudnione w SGH, jak i osoby
zatrudnione, zarébwno w petnym, jak i niepetnym wymiarze czasu pracy, pragnace zmienic
charakter wykonywanej pracy lub awansowac.

Niniejsze ogtoszenie nie stanowi obietnicy zatrudnienia w rozumieniu przepiséw Kodeksu
pracy i Kodeksu cywilnego.

Zachecamy do zamieszczenia w dokumentach oswiadczenia zawierajgcego zgode na
przetwarzanie danych osobowych w celu przysztych rekrutacji: "Wyrazam zgode na
przetwarzanie przez Szkote Gtdwng Handlowa w Warszawie moich danych osobowych na
potrzeby przysztych rekrutacji.”

1. Administrator danych Administratorem danych jest Szkota Gtéwna Handlowa w
Warszawie z siedzibg przy al. Niepodlegtosci 162, 02-554 Warszawa.

2. Inspektor Ochrony Danych Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych,
z ktorym mozna skontaktowac sie pod adresem iod@sgh.waw.pl.

3. Cel i podstawa prawna przetwarzania danych Dane przetwarzane sg w celu
realizacji procesu rekrutacji — podjecia dziatan przed zawarciem umowy. Podstawg prawng
przetwarzania jest art. 6 ust. 1 lit. b Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzgdzenie o ochronie danych), Dz. Urz. UE L
119 z 4 maja 2016 r,, s. 1, ze zm., dalej: RODO.

W przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych na potrzeby przysztych
rekrutacji podstawg prawng przetwarzania jest w tym zakresie art. 6 ust. 1 lit. a RODO.

4. Obowiazek podania danych Podanie danych osobowych w procesie rekrutacji jest
niezbedne do wziecia w niej udziatu i zawarcia umowy.
5. Odbiorcy danych

W przypadku korzystania przez administratora z ustug innych podmiotéw, dane osobowe
moga by¢ im ujawnione na podstawie umow powierzenia przetwarzania danych osobowych,
a podmioty te beda zobowigzane do zachowania poufnosci przetwarzanych danych.

6. Czas przetwarzania danych Dane beda przetwarzane do czasu zakonczenia
rekrutacji. W przypadku wyrazenia zgody na przetwarzanie danych na potrzeby przysztych
rekrutacji dane beda przetwarzane do czasu odwotania zgody.

7. Prawa zwigzane z przetwarzaniem Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci
swoich danych, ich sprostowania, ograniczenia przetwarzania oraz usuniecia. W zakresie,

w jakim podstawg prawng przetwarzana danych jest art. 6 ust. 1 lit a RODO, przystuguje
Pani/Panu prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie, co nie bedzie miato wptywu na
zgodnosc¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnieciem.

8. Informacja o niepodejmowaniu decyzji w sposéb zautomatyzowany Informujemy,
ze nie bedg wobec Pani/Pana podejmowane decyzje w sposGb zautomatyzowany w
rozumieniu art. 22 RODO.

9. Informacja o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego Przystuguje
Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.
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