Wymagania dla pracownika na stanowisko:
Kadrowa - Specjalista Administracyjno-Ekonomiczny

Zakres obowigzkow:

e Przygotowanie dokumentéw kadrowych

e Prowadzenie akt osobowych pracownikéw

e Petna obstuga proceséw zwigzanych z przebiegiem zatrudnienia
(przygotowywanie uméw, aneksow, Swiadectw pracy)

e Rozliczenie ewidencja czasu pracy

e Sporzadzanie sprawozdan do GUS

e Mile widziana znajomos¢ rozliczania projektéw finansowanych z UE oraz budzetéw krajowych

e Obliczanie wynagrodzen, zasitkdw chorobowych i zasitkdw opiekunczych dla wszystkich
pracownikéw oraz sporzadzanie list wyptat tych naleznosci

e Obstuga programu Ptatnik w cze$ci dokumentéw rozliczeniowych.

e Sporzadzanie deklaracji podatkowych, zus-owskich od dochoddéw ze stosunku pracy i uméw cywilno
prawnych.

e Dokonywanie rocznego rozliczenia podatku od dochodéw osobistych i sporzadzanie PIT-6w dla
wszystkich pracownikéw (PIT-4R, PIT-8AR, PIT-11, PIT-40)

e Naliczanie obcigzen i sporzgdzanie deklaracji miesiecznych i rocznych obcigzert na PEFRON.

e Sporzadzanie zaswiadczen ptacowych dla pracownikéw.

o Weryfikacja zgodnosci godzin wykazanych w miesiecznych indywidualnych kartach pracy z kartami
zbiorczym.

Wymagania:

e Doswiadczenie stanowiskowe

e Znajomosc¢ zagadnien z zakresu: prawa pracy, zagadnien kadrowych

e Doswiadczenie w prowadzeniu dokumentacji pracowniczej, ewidencji i rozliczaniu czasu pracy

e Znajomos¢ Pakietu Office

e minimum 2 lata doswiadczenia w pracy na podobnym stanowisku w firmie zatrudniajacej, co
najmniej 50 pracownikow

e Umiejetnosci analityczne, samodzielno$¢ i systematycznosc

e Mile widziana znajomos¢ programu kadrowo-ptacowego RAl

Forma zatrudnienia - umowa o prace na poét etatu
Oferujemy:
Mozliwos¢ rozwoju zawodowego w ramach stanowiska pracy,
Liczba stanowisk pracy: 1
Zainteresowane osoby prosimy o przestanie CV do dnia 31 stycznia 2018 r.

W ofercie powinna by¢ zamieszczona klauzula odnosnie przetwarzania danych osobowych dla
potrzeb procesu rekrutacji — ustawa o ochronie danych osobowych z dn. 29.08.1997 r.
(Dz. U. nr 133 poz. 883).
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