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Specjalista ds. Kadr i Ptac

Dotgcz do naszego zespotu i rozwijaj sie w dynamicznym srodowisku pracy!
Zakres obowigzkdw:

e Samodzielne prowadzenie petnych procesow kadrowo-ptacowych zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami.

e Prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopow, zwolnien lekarskich i innych
nieobecnosci.

e Naliczanie wynagrodzen i swiadczen dla pracownikéw zatrudnionych na
podstawie umow o prace i cywilnoprawnych.

e Sporzadzanie raportéw i rozliczen dla ZUS, US, GUS, PPK i PFRON.
e Przygotowywanie umoéw, anekséw oraz dokumentacji pracowniczej.
e Opracowywanie analiz i raportéw dla Zarzadu.

e Monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy i dostosowywanie proceséw do
nowych regulacji.

o Nadzér nad aktualnoscia badan lekarskich i szkolern BHP.

o Wsparcie w obszarze HR miekkiego — wspoétpraca z menedzerami i pracownikami
w zakresie doradztwa kadrowego.

e Udziat w wybranych procesach rekrutacyjnych (m.in. przygotowanie ogtoszen,
selekcja kandydatow).



Nasze oczekiwania:
e Minimum 2 lata doswiadczenia w obszarze kadr i ptac.

o Bardzo dobra znajomosc¢ prawa pracy oraz przepisow dotyczacych ZUS, US, PPK,
GUS oraz legalizacji pracy cudzoziemcow.

o Umiejetnosé obstugi systemow kadrowo-ptacowych i programu Ptatnik.
e Dobraznajomos¢ MS Excel (min. poziom Sredniozaawansowany).
¢ Umiejetnosé analitycznego myslenia i bardzo dobra organizacja pracy.
e Samodzielnos¢, doktadnosé i cheé rozwoju.
o Znajomosé jezyka angielskiego na poziomie B1/B2.
e Prawo jazdy kat. B.
Mile widziane:
o Doswiadczenie w pracy w systemie Symfonia Kadry i Ptace.
Oferujemy:
e Stabilne zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace.
e Mozliwosé rozwoju zawodowego i podnoszenia kwalifikaciji.

o Pakiet benefitéw: prywatna opieka medyczna, dofinansowanie do karty
MultiSport, karta Pluxee Lunch, swieze owoce w biurze, spotkania integracyjne.

¢ Komfortowe warunki pracy.

e Przyjazng atmosfere i wsparcie ze strony zespotu.

Miejsce Pracy:

Pogérze (k. Gdyni), ul. Sobieskiego 2A

Kontakt:

Matgorzata Krause - malgorzata.krause@waiglobal.com



