SPECJALISTA DS. KADRI PLAC
Wymagania:

e Minimum 3 letnie doswiadczenie na podobnym stanowisku

e Praktyczna znajomos$¢ przepiséw z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spotecznych
oraz podatku dochodowego od 0séb fizycznych i prawnych

e Znajomos$¢ systemu kadrowo — ptacowego (mile wdziana znajomo$é systemu AGA
oraz programu Platnik)

e Umiejetno$¢ naliczania wynagrodzen i zasitkow

e Umiejetnosé tworzenia analiz i raportéw

e  Wyksztalcenie wyzsze

e Bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office

e Doskonata organizacja pracy, umiejetno$¢ koordynowania wielu zadan jednoczesnie

o Samodzielno$é, inicjatywa, zaangazowanie, otwarto$¢ na zmiany

Zakres obowigzkow:

e Przygotowywanie dokumentacji placowej oraz sporzadzanie list ptac

e Sporzadzanie sprawozdan, deklaracji i raportéw do instytucji zewnetrznych
(ZUS,US,GUS)

« Prowadzenie spraw socjalnych zgodnie z ustawa o ZFSS

e Przygotowanie deklaracji i rozliczen PFRON

e Tworzenie dokumentacji kadrowe;j

e Prowadzenie teczek osobowych pracownikow

e Przygotowanie dokumentéw zwigzanych z nawigzywaniem, przebiegiem i ustaniem
stosunku pracy

o Kompleksowa realizacja proceséw rekrutacyjnych

o Rozliczanie ewidencji czasu pracy oraz prowadzenie ewidencji absencji pracownikow

e Monitorowanie waznosci badan lekarskich i szkolen BHP

e Prowadzenie dokumentacji i rozliczen umoéw cywilno-prawnych

s Prowadzenie korespondencji z instytucjami zewnetrznymi

Oferujemy:

e Zatrudnienie na podstawie umowy o prace

e Atrakcyjne wynagrodzenie adekwatne do posiadanego do§wiadczenia, powierzonych
obowigzkéw 1 osigganych wynikow

e Mozliwo$¢ samodzielnego realizowania zadan

e Szkolenia i rozwdj

e Narzedzia pracy niezbedne na danym stanowisku
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