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OFERTA PRACY
w SP Z0Z Opolskie Centrum Onkologii im. prof. Tadeusza Koszarowskiego w Opolu

Stanowisko: referent (K/IM*) / inspektor (K/M*) / specjalista ds. ptac (K/IM¥)

Rodzaj zatrudnienia: umowa o prace/ wymiar etatu 1

Wymagania / Oczekiwania:
e bardzo dobra znajomo$¢ obowigzujacych przepisow w zakresie prawa pracy, ubezpieczen
spotecznych i podatkowych;
e biegto$¢ w obstudze pakietu MS Office;
e Umiejetno$¢ redagowania pism;
o dbatos¢ o szczegoty i posiadanie umiejetnosci analitycznego myslenia;
« dobra organizacja pracy wtasnej oraz umiejetnos¢ pracy w zespole;
o terminowos$¢ i rzetelno$¢ wywigzywania sie z powierzonych zadan;
« nastawienie na ciggte nabywanie nowej wiedzy niezbednej do pracy na wskazanym stanowisku;
o umiejetno$ci interpersonalne oraz dyskrecja;
e dyspozycyjnos¢;
e samodzielnos¢;

o Wyksztalcenie:
stanowisko referent: srednie wyksztatcenie;

stanowisko inspektor: minimum $rednie wyksztatcenie oraz 4 lata do$wiadczenia zawodowego na
stanowisku o podobnym zakresie obowigzkdw;

stanowisko specjalista: wyksztatcenie wyzsze oraz minimum 3 lata do$wiadczenia zawodowego na
stanowisku 0 podobnym zakresie obowigzkow

Zakres obowiazkdw obejmowacé bedzie m.in.:

« naliczanie wynagrodzen: sporzadzanie list ptac dla uméw o prace oraz uméw cywilnoprawnych (umowy
Zlecenie, o dziefo).

 rozliczenia z instytucjami: sporzadzanie i wysytka deklaracji do ZUS (Ptatnik) i Urzedu Skarbowego
(PIT).

e ewidencja czasu pracy: kontrola przepracowanych godzin, rozliczanie nadgodzin, urlopow
wypoczynkowych oraz zwolnien lekarskich w celu prawidtowego ich rozliczenia.

e kompletowanie dokumentéw dotyczacych ptac, zasitkow chorobowych, stawek zaszeregowan,
zatgcznikdw do list ptac, zwolnien lekarskich, oSwiadczen podatkowych,

« naliczanie i ewidencja wynagrodzen chorobowych i zasitkéw chorobowych,

« ewidencja zdarzen gospodarczych dotyczacych wynagrodzen w systemie finansowo-ksiegowym,

e sporzadzanie zaswiadczen i innych dokumentow dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzen, do ktorych
pracodawca zobowigzany jest przepisami prawa;

e sporzadzanie materiatdw do celéw zarzadczych i sprawozdawczosci statystycznej.

« sporzadzanie i ewidencja list ptac dotyczaca $wiadczen z ZFSS dla pracownikow oraz emerytéw oraz
rozliczanie w tym zakresie podatku od osob fizycznych,

« obstuga oprogramowania: praca w programach kadrowo-ptacowych (np. Pfatnik, systemy ERP).
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 archiwizacja dokumentacji ptacowe;.

W celu zapewnienia $wiadomych i przejrzystych negocjacji Informacja o wynagrodzeniu i odpowiednich
postanowieniach regulaminu wynagradzania zostanie przekazana osobie ubiegajacej sie o zatrudnienie
na w/w stanowisko przed rozmowa kwalifikacyjna.

Aplikacje (podanie o prace i CV wraz z klauzulg dotyczacq wyrazenia zgody na przetwarzanie danych
osobowych  kandydatow  do  zatrudnienia)  prosimy  sktadaCc na  adres:  agabrysiak-
maszewska@onkologia.opole.pl do dnia 13 marca 2026r.

Pytania kierowa¢ mozna pod nr tel.: 77/44 16 098 lub 77 /44 16 398

Zapraszamy serdecznie do nawigzania wspdtpracy z nami!

OBJASNIENIE:
* Kobieta IMezczyzna
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