Uniwersytet Artystyczny im. Magdaleny Abakanowicz w Poznaniu
ogtasza nabér na stanowisko:

Specjalista ds. kadr i ptac
wymiar: 1 etat

miejsce wykonywania pracy: Uniwersytet Artystyczny im. Magdaleny Abakanowicz w
Poznaniu

Giowny zakres zadan:

e Prowadzenie dokumentacji kadrowo-ptacowej

e Sporzadzanie i rozliczanie umdéw o prace, umoéw cywilnoprawnych

e Naliczanie wynagrodzen i zasitkdw, sporzgdzanie list ptac (umowy o prace, umowy
zlecenia, umowy o dzieto)

e Rejestrowanie pracownikdéw i cztonkdw ich rodzin oraz zleceniobiorcéw w ZUS

e Sporzadzanie deklaracji zwigzanych z rozliczaniem wynagrodzen, rozliczen dla ZUS i
us

e Sporzadzanie zaswiadczen i dokumentéw kadrowych, umowy o prace, Swiadectwa

pracy,
e Przygotowanie dokumentéw na potrzeby innych instytucji jak np. ZUS

Wymagania:

e Woyksztatcenie wyzsze ekonomiczne, wyzsze prawne

e Doswiadczenie w obszarze kadrowo-ptacowym

e Znajomos¢ przepisdw Prawa Pracy, prawa podatkowego i przepiséw ZUS, przepisow
resortowych szkolnictwa wyzszego

e Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu

e Dobra organizacja pracy, motywacja i zaangazowanie

e Mile widziane znajomos¢ systemu Symfonia

Wymagane dokumenty:

e Podanie o prace

e Curriculum Vitae

e Kopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie, kwalifikacje i staz pracy

e (Oswiadczenie: ,Wyrazam dobrowolng zgode na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w moim CV na potrzeby procesu rekrutacji prowadzonej przez Uniwersytet
Artystyczny im. Magdaleny Abakanowicz w Poznaniu z siedziba: Al. Marcinkowskiego
29, 60-967 Poznan, zgodnie z art. 6 ust. 1 lit a Rozporzgdzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r., w sprawie ochrony
0s0b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych)”.

Informujemy, ze Administratorem Pani/Pana danych jest Uniwersytet Artystyczny im.
Magdaleny Abakanowicz w Poznaniu z siedziba: Al. Marcinkowskiego 29, 60-967 Poznan.
Dane zbierane sg na potrzeby aktualnej rekrutacji. Ma Pani/Pan prawo dostepu do tresci
swoich danych oraz ich poprawiania.



Dokumenty z dopiskiem ,,Oferta zatrudnienia” nalezy przesta¢ poczta lub sktada¢ osobiscie w
Sekretariacie Uniwersytetu Artystycznego im. Magdaleny Abakanowicz w Poznaniu z
siedziba: Al. Marcinkowskiego 29, 60-967 Poznan w godz. 9.00 do 13.00 lub przesta¢ drogg
elektroniczng na adres: maria.habuda@uap.edu.pl w nieprzekraczalnym terminie do dnia 28
kwietnia 2023 roku.

Uniwersytet Artystyczny im. Magdaleny Abakanowicz w Poznaniu zastrzega sobie mozliwosc¢
zaproszenia na rozmowe kwalifikacyjng jedynie wybranych kandydatéw, bez informowania o
tym pozostatych oraz prawo do powiadomienia o koncowym wyniku rekrutacji jedynie
wybranego kandydata.

Decyzja w sprawie zatrudnienia kandydata jest wytgczng i suwerenng sprawg Uniwersytetu
Artystycznego im. Magdaleny Abakanowicz w Poznaniu i nie pocigga za sobg koniecznosci jej

uzasadnienia.
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