specjalista ds. kadr i ptac

Twdj zakres obowigzkow

Petna obstuga kadrowo-ptacowa

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

Wprowadzanie i aktualizacja danych kadrowo-ptacowych w systemie enova365
Naliczanie i szczegétowa 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

doswiadczenie w obszarze kadr i ptac

doswiadczenie w samodzielnym naliczaniu wynagrodzen oraz innych swiadczen zgodnie z
przepisami prawa pracy

doswiadczenie w obstudze uméw cywilnoprawnych

bardzo dobra znajomos¢ przepisdw prawa pracy, przepisow podatkowych i z zakresu
ubezpieczen

dos$wiadczenie w rozliczaniu ZFSS
bardzo dobra znajomos$¢ MS Excel i programu Ptatnik
doktadnos$¢, umiejetnosc organizacji pracy, terminowos¢

mile widziana znajomos¢ programu kadrowo-ptacowego enova365

oferujemy

stabilne warunki pracy na podstawie umowy o prace
mozliwos$¢ przystgpienia do ubezpieczenia grupowego
dofinansowanie wypoczynku

dodatkowe $wiadczenia socjalne



