Biuletyn Informacji Publicznej Instytut Techniki
Budowlanej

Adres artykutu: https://bip.itb.pl/nabor/n-glowny-specjalista-ds-plac-w-dziale-
finansowym

Gtéwny specjalista ds. ptac w Dziale Finansowym

Stanowisko: Gtéwny specjalista ds. ptac w Dziale Finansowym

Miejsce pracy: Warszawa, ul. Filtrowa 1

Termin sktadania ofert: |29.05.2025 do godz. 23:59

Miejsce sktadania ofert: | praca@itb.pl

Status: rozstrzygniete (dokonano wyboru)

Instytut Techniki Budowlanej w Warszawie
poszukuje do pracy
w Dziale Finansowym
kandydatke / kandydata na stanowisko:
Gtéwny specjalista ds. ptac

Nr ref. GF/1/IV/2025
Miejsce pracy: Warszawa, ul. Filtrowa 1

Twoj zakres obowigzkow:

e Funkcja zastepcy kierownika dziatu.

e Sporzadzanie list ptac, zestawieh zbiorczych oraz dyspozycji przelewéw na konta
osobiste i wyptat do kasy.

e Sporzgdzanie rozliczeh wynagrodzen pracownikéw realizujgcych projekty unijne i
krajowe.

e Obstuga ptacowa funduszy cywilno-prawnych, rejestracja umow, naliczanie i
sporzadzanie list wyptat, raportéw i zestawien. Zgtaszanie i wyrejestrowywanie z
ubezpieczen spotecznych zleceniobiorcéw.
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e Przygotowywanie informacji dla pracownikéw w zwigzku z samodzielnym
rozliczaniem praw autorskich w aplikacji prawa autorskie.

e Obstuga ptacowa pracownikéw, naliczanie wynagrodzen i innych swiadczen
zwigzanych z pracg zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

e Prowadzenie kartotek wynagrodzen i ich comiesieczna aktualizacja.

e Prowadzenie i rozliczanie czasu pracy oraz ewidencjonowanie absencji (zwolnienia
lekarskie, urlopy).

e Dodatkowe czynnosci zwigzane z Polskim tadem,(zwolnienia od podatku,
ustalenie podstaw opodatkowania, monitorowanie przekroczenh limitu zwolnienia).

e Naliczanie bazy wynagrodzen pracownikéw do premii kwartalnej.

e Naliczanie Swiadczeh w okresie czasowej niezdolnosci do pracy.

e Naliczanie wyptat dot. ryczattédw samochodowych i jazd lokalnych.

e Obliczanie miesiecznych obcigzeh sktadkowo-podatkowych narastajgco w danym
miesigcu tgcznie z wyptatami wczesniejszymi (korekta wczesniejszych rozliczen).

e Obliczanie zaliczki na PDOF zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
obowigzujgcymi.

e Rozliczanie zaliczki na PDOF z tytutu praw autorskich.

e Obstuga funduszy pracowniczych.

e Przygotowanie danych do sprawozdah GUS w czesci dotyczgcej wynagrodzeh z
umow zlecen i umoéw o dzieto.

e Rozliczanie delegacji krajowych.

e Sporzadzanie dokumentéw stanowigcych podstawe do przekazania przelewéw
sktadek ZUS i zaliczek PDOF.

e Sporzadzanie i przekazywanie miesiecznych informacji o przychodach i
odprowadzanych sktadkach na ubezpieczenie spoteczne i zdrowotne.

e Sporzadzanie i przekazywanie pracownikom paskéw wynagrodzen tacznie z
RMUA.

e Sporzadzanie i przesytanie drogg elektroniczng dokumentéw rozliczeniowych,
deklaracji, raportéw do ZUS dotyczgcych comiesiecznego rozliczania sktadek
spotecznych oraz ubezpieczenia zdrowotnego pracownikéw ITB i zleceniobiorcow.

e Sporzadzanie rocznych informacji o uzyskanych dochodach, pobranych zaliczkach
na PDOF oraz zryczattowanym podatku.

e Wystawianie zaswiadczen na wniosek pracownika.

e Archiwizacja dokumentacji ptacowe;.

Nasze wymagania:

e Wyksztatcenie wyzsze o profilu ekonomicznym.
e Minimum 10 lat doswiadczenia w obszarze ptacowym.
e Umiejetnos¢ sporzadzania list ptac.



Znajomos¢ programu Ptatnik.

Doswiadczenia w przygotowywaniu sprawozdawczosci z zakresu ptac (GUS).
Bardzo dobra znajomos¢ prawa pracy, ubezpieczeh spotecznych i prawa
podatkowego z zakresu podatku dochodowego od o0sdb fizycznych.
Wysokich umiejetnosci analitycznych, w tym dobrej znajomosci MS Excel.
Umiejetnosci zarzadzania kilkuosobowym zespotem.

Samodzielnos¢, odpowiedzialnos¢ i komunikatywnos¢ (praca w zespole).

e Pracownik bedzie musiat przejs¢ krotka procedure otrzymania upowaznienia
dostepu do informacji niejawnych na poziomie "zastrzezone".

Mile widziane:
e Doswiadczenie w pracy w instytucji nauki (instytut badawczy).
To oferujemy:

e Interesujgca prace w jednostce badawczej w centrum Warszawy.

e Stabilne zatrudnienie na umowe o0 prace na caty etat.

e Prace od poniedziatku do pigtku w godz. od 8.00 do 16.00.

e Mozliwos¢ rozwoju zawodowego - udziat w szkoleniach.

e Nagroda Jubileuszowa za ogélny staz pracy od 20 lat.

e Szeroki pakiet socjalny (m.in. program MyBenefit), opieka medyczna,
ubezpieczenie grupowe na zycie.

e Podwyzszona kwota pracodawcy do Pracowniczych Planéw Kapitatowych.

e Bezptatny parking na terenie Instytutu.

Osoby zainteresowane naszg ofertg prosimy
o przestanie CV do dnia 29 maja 2025 roku
na adres e-mail:
praca@itb.pl

Informujemy, ze skontaktujemy sie tylko z wybranymi kandydatami.

e Instytut Techniki Budowlanej, jako administrator danych informuje, iz Panstwa
dane osobowe zawarte w CV i liscie motywacyjnym beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia rekrutacji na wyzej wskazane stanowisko. Klauzula informacyjna
o przetwarzaniu danych osobowych podana jest na stronie internetowej
http://www.itb.pl/klauzula-obowiazek-informacyjny.html

e Podstawg podania danych jest art. 22.1 § 1 ustawy - Kodeks pracy z 16 maja 2018
r. (Dz.U. 2019 poz.1040, z pdzn. zm.).
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e W przypadku podania szerszego zakresu danych, niz podany art. 22.1 § 1
Kodeksu pracy tj. imie (imiona) i nazwisko, imiona rodzicow, date urodzenia,
miejsce zamieszkania (adres do korespondencji), wyksztatcenie, przebieg
dotychczasowego zatrudnienia), CV i listy motywacyjny, powinny byc¢ opatrzone
klauzulg:

»Stosownie do art. 6 ust. 1 lit.a rozporzadzenia PE i RE 679/ 2016 RODO,
wyrazam zgode na przetwarzanie przez Instytut Techniki Budowlanej, z
siedziba w Warszawie, ul. Filtrowa 1, moich danych osobowych w
zakresie zawartym w niniejszym CV i liscie motywacyjnym w celu
przeprowadzenia rekrutacji”.

e Przystuguje Panstwu prawo cofniecia tej zgody w kazdym czasie.
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