BORDRO VE OzLUK iSLERi UZMANI

Universitemiz, insan Kaynaklari Direktorligii biinyesinde goérev almak {izere asagidaki
niteliklere sahip Bordro ve Ozliik isleri Uzmani aramaktayiz.

GENEL NIiTELIKLER

e Universitelerin ilgili lisans ve/veya yiiksek lisans bélimlerinden mezun,

e Bordro ve 6zlik isleri uygulamalarinda en az 4 yil deneyimli, tercihen egitim sektoriinde
tecriibe sahibi,

e 4857 sayili is Kanunu ile SGK ve iISKUR mevzuatina hakim,

e Aylik puantaj, bordro hazirlama ve kontrol sireclerinde deneyimli,

e Ucret gelir vergisi ve SGK prim tesvikleri konularina hakim,

e Yabanci uyruklu personel siireclerini ve ¢alisma izinlerini takip edebilen,

e Tercihen LOGO Bordro ile SAP HR ve FI modiillerini etkin kullanabilen,

e MS Office programlarina, 6zellikle Excel uygulamalarina hakim,

e Tercihen en az orta seviyede ingilizce bilgisine sahip,

e Analitik diisinme becerisi gelismis, stratejik bakis agisina sahip ve detaylara 6nem veren,

e Takip, kontrol ve raporlama becerileri glicli,

e Erkek adaylar icin askerlik hizmetini tamamlamis.

iS TANIMI

e Personel ise giris ve isten cikis islemlerinin yasal mevzuata uygun bir sekilde yiratilmesi ve
ozlik dosyalarinin olusturularak takip edilmesi,

e Universite calisanlarinin tiim bordro tahakkuk islemlerinin gerceklestiriimesi,

e Aylik bordro ve puantaj icmallerinin diizenlenmesi ve raporlanmasi,

e SGK, iskur ve diger resmi kurum ve kuruluslara yapilmasi gereken tiim yasal bildirimlerin
yasal sureler icerisinde yapilmasi,

e s kanunu, SGK ve tiim ¢alisma mevzuatlara dair giincel gelismelerin takip edilmesi,

e Bagli bulundugu yoneticisi ya da Ust yonetim tarafindan talep edilen raporlarin hazirlanmasi,

e Ozel saglk sigortasi siireclerinin yiritiilmesi ve ilgili islemlerin takip edilmesi.
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