Specialista_ka dzialu kadr i plac
Lokalizacja: Warszawa, Mokotow

Wymagania:

o Minimum 2 lata do§wiadczenia na podobnym stanowisku

o Doswiadczenie z pracg o charakterze wielowatkowym, mile widziane
dos$wiadczenie kadrowe oparte o kontrakty B2B

o Dobra znajomos¢ jez. angielskiego (poziom B1+)

« Mile widziana znajomo$¢ programu Symfonii KD

o Znajomo$¢ prawa pracy oraz biezgcych zmian

« Bardzo dobra znajomos$¢ pakietu MS Office (Word, Excel), MS Teams

o Dokladnos¢, rzetelnos¢ 1 terminowosé

« Bardzo dobra organizacja pracy, samodzielno$¢

« Umigjetnos¢ budowania relacji, pracy w zespole oraz wspierania czton-
kow zespotu

« Proaktywnos¢, wykazywanie si¢ inicjatywa, nastawienie na poszukiwa-
nie rozwigzan.

Obowiazki:

« Sporzadzanie list ptac

« Przygotowanie i przekazywanie deklaracji ZUS i instytucji finansowych
PPK, PFRON

« Przygotowywanie comiesi¢cznych raportow ptacowych

o Zglaszanie pracownikow i zleceniobiorcow, wyrejestrowywanie pracow-
nikéw 1 zleceniobiorcow, zgtaszanie zmian w ZUS 1 instytucji PPK

o Przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnianiem

« Sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu 1 wynagrodzeniu

« Zakladanie i prowadzenie teczek osobowych dla pracownikéw

« Monitorowanie okresow wazno$ci umow i badan lekarski

« Wprowadzanie i uaktualnianie systemu ptacowego o dane kadrowe

« Terminowe zglaszanie 1 wyrejestrowanie pracownikow, zleceniobior-
coOw, wykonawcow 1 wspotpracownikow oraz cztonkow ich rodzin

« Rozliczenia kosztow swiadczen dla pracownikéw, zleceniobiorcow, wy-
konawcow.
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Oferujemy:

Zatrudnienie na pelny etat w oparciu 0 umowe o prace na zastepstwo
z mozliwos$cig dtugoterminowej wspdlpracy

Stacjonarny system pracy z mozliwoscig okazjonalnego korzystania
z pracy zdalnej

Godziny pracy: 9-17

Godzing nauki jezyka obcego w tygodniu po okresie probnym
Dodatkowy dzien urlopu z okazji urodzin

System kafeteryjny

Prywatng opieke medyczng, Multisport, karta lunchowa
Ogolnofirmowe 1 dzialowe imprezy integracyjne

Mozliwos¢ rozszerzenia obowigzkow 1 awansow, a takze uczestniczenia
w szkoleniach.

Zapraszamy do aplikacji poprzez kontakt:

karolina.mazur@people.com.pl

lub link:

https://people.com.pl/oferta-pracy/specialista-ka-dzialu-kadr-i-plac
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