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Narodowy Fundusz Zdrowia

I Dziatamy w imieniu i na rzecz Pacjentow

Wspdlnie ze swiadczeniodawcami dbamy o zdrowie obywateli

Starszy referent
w Wydziale Spraw Pracowniczych

Numer ogtoszenia: Szczecin/21/44
Miejsce pracy: Szczecin
1 etat/umowa o prace
Termin skladania ofert: 03.09.2021 r. — 20.09.2021 r.

Szczegoty oferty
GLOWNE ZADANIA:

e obstuga kadrowo-ptacowa pracownikdw i zleceniobiorcow

e prowadzenie dokumentacji ptacowej, rozliczanie uméw o prace i umow cywilnoprawnych,
naliczanie wynagrodzen i innych S$wiadczen z tytutu umowy o prace lub umowy
cywilnoprawnej

e sporzadzanie deklaracji ZUS i US, obstuga programu Platnik

e sporzadzanie dokumentacji dla celdw emerytalno-rentowych

e sporzadzanie dokumentacji ZUS, PIT, GUS, ZFSS

¢ rozliczanie Pracowniczych Planow Kapitatowych

e przygotowywanie raportow i statystyk kadrowo-ptacowych

e biezgce monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy, prawa podatkowego i ubezpieczen
oraz zmian innych przepiséw prawnych z obszaru kadr i ptac

WYMAGANIA:

Wymagania konieczne:

o wyksztalcenie wyzsze, preferowane kierunki: zarzadzanie zasobami ludzkimi, ekonomia,
finanse

e min. 5-letni staz zawodowy; w tym 2-letnie doSwiadczenie w obstudze ptacowej pracownikow
Wymagania dodatkowe:

e doswiadczenie w naliczaniu ptac dla minimum 50 osdéb, gdzie wystepuje kilka sktadnikow
ptacowych

e praktyczna znajomos$¢ zagadnien z zakresu naliczania wynagrodzen, podatkéw oraz
ubezpieczen spotecznych

e znajomosc¢ przepiséw o Pracowniczych Planach Kapitatowych

e bardzo dobra znajomo$¢ programu Ptatnik oraz pakietu MS Office, w szczegdlnosci aplikacji
Excel



dobra organizacja pracy, terminowosc¢, skrupulatno$é
zdolnosci interpersonalne, fatwo$¢ w nawigzywaniu kontaktow
umiejetno$¢ w pracy w zespole

umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu

Wymagane dokumenty:

cv
podpisany kwestionariusz osobowy
kopie dokumentow potwierdzajgcych wyksztatcenie

kopie dokumentéw potwierdzajgcych staz zawodowy z tytutu umowy o prace, umowy zlecenie
lub prowadzenia dziatalnosci gospodarczej

kopie innych dokumentéw zgodnie z wymaganiami stanowiskowymi

podpisane o$wiadczenia i zgody (zwracamy szczegdlng uwage na poprawne wypetnienie
dokumentdw)

Jezeli chcesz dowiedziec¢ sie jak prawidlowo ztozy¢ dokumenty lub szukasz dodatkowych
informacji dotyczacych procesu rekrutacji i technik naboru, skorzystaj z naszego
poradnika. Znajdziesz tam réwniez klauzule informacyjna oraz wzory wymaganych zgéd,
ktore utatwia Ci aplikowanie.

ZAPRASZAMY

W przypadku dodatkowych pytan, jesteSmy dla Ciebie dostepni pod (adresem e-mail: kadry@nfz-
szczecin.pl/ nr telefonu: 91 425 11 80).

Dokumenty w formie papierowej nalezy sklada¢ do 20.09.2021 r. w zamknietych
kopertach, bezposrednio w siedzibie Zachodniopomorskiego Oddzialu Wojewddzkiego
NFZ w Szczecinie (Kancelaria Ogoélna (Punkt podawczy) czynna w godzinach 8.00 —
16.00) lub przesta¢ na adres:

Zachodniopomorski Oddziat Wojewodzki NFZ
ul. Arkonska 45
71-470 Szczecin

z dopiskiem: oferta pracy Szczecin/21/44

lub elektronicznie — za posrednictwem elektronicznego systemu rekrutacyjnego.

APLIKUJ


https://www.nfz.gov.pl/o-nfz/rekrutacja/do-pobrania-dla-kandydatow/
https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WebID=d15e5ae21b5848d3ab582cad9c61a541
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