ECO
SOPOT

SPECJALISTA DS. KADR

Zakres obowigzkoéw:

- prowadzenie dokumentacji kadrowej oraz wszystkie dziatania wspierajace realizacje
tych proceséw: sporzgdzanie uméw o prace, anekséw, wypowiedzen, Swiadectw pracy,
umow cywilno-prawnych (zlecenia, dzieto), skierowah na badania lekarskie,
archiwizowanie dokumentéw kadrowych

- koordynacja nad prawidtowym procesem ewidencji urlopéw oraz rozliczania czasu pracy

- sporzgdzanie deklaracji do ZUS, US oraz raportéw GUS
- przygotowywanie dokumentacji ptacowej
- prowadzenie spraw zwigzanych z dziatalnoscig ZFSS

Oczekiwania:

- Wyksztatcenie wyzsze (mile widziane kierunki zarzadzanie zasobami ludzkimi,
administracja)

- Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku (min. 2 lata)

- Bardzo dobra znajomos¢ przepiséw prawa pracy, szczegélnie z zakresu zatrudniania i
doskonalenia zawodowego

- Praktyczna znajomos¢ obstugi programéw kadrowo-ptacowych (mile widziana znajomos¢
programu Optima i Progman)

- Nastawienie na cel i zdolnos¢ do szybkiego poszukiwania skutecznych rozwigzanh
- Samodzielnos¢, umiejetnos¢ organizowania pracy

- Dobra znajomos¢ pakietu MS Office w szczegdlnosci Excel

Oferujemy

Atrakcyjne zarobki, mozliwos$¢ awansu ptacowego, 13te wynagrodzenie, Swiadczenia
socjalne, prywatna opieka medyczna
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