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Specjalista ds. kadr i ptac
Zakres obowigzkow:

- Petna obstuga kadrowo-ptacowa

- Prowadzenie dokumentacji pracowniczej zgodnie z przepisami prawa pracy, w tym sporzgdzanie
dokumentdéw zwigzanych ze stosunkiem pracy (umowy o prace, umowy cywilnoprawne, inne formy
zatrudnienia)

- Wprowadzanie i aktualizacja danych kadrowo-ptacowych w systemie enova365

- Naliczanie i szczegdtowa weryfikacja list ptac

- Sporzadzanie deklaracji ZUS, PFRON, GUS, PIT

- Sporzadzanie dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych w programie Ptatnik
- Obstuga programu PPK

- Wystawianie zaswiadczen o zarobkach oraz innych zaswiadczen na potrzeby pracownikéw

Nasze wymagania:
- co najmniej 3 letnie doswiadczenie w obszarze kadr i ptac

- doswiadczenie w samodzielnym naliczaniu wynagrodzen oraz innych $wiadczen zgodnie z przepisami
prawa pracy

- doswiadczenie w obstudze uméw cywilnoprawnych

- bardzo dobra znajomos¢ przepiséw prawa pracy, przepiséw podatkowych i z zakresu ubezpieczen
- do$wiadczenie w rozliczaniu ZFSS

- bardzo dobra znajomos¢ MS Excel i programu Ptatnik

- dokfadnos$é, umiejetnos¢ organizacji pracy, terminowos¢

- mile widziana znajomos¢ programu kadrowo-ptacowego enova365

Oferujemy:

- stabilne warunki zatrudnienia

- umowa o prace na peten etat

- atrakcyjne wynagrodzenie

- nowoczesne systemy i programy do pracy

- mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji i rozwoju zawodowego poprzez udziat w szkoleniach
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