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wartoscia sa ludzie

grupa opteamic

Specjalista/Specjalistka ds. kadr i ptac

Twéj zakres obowigzkow:

Prowadzenie petnej dokumentacji pracowniczej zwigzanej z zatrudnieniem,
przebiegiem wspotpracy oraz zakonczeniem stosunku pracy

Przygotowywanie, prowadzenie i rozliczanie uméw o prace tymczasowg - obszar
kluczowy na tym stanowisku

¢ Naliczanie wynagrodzen dla umdéw o prace oraz umoéw cywilnoprawnych
e Ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy, urlopdéw, zwolnien lekarskich oraz

delegacji
Weryfikacja i aktualizacja danych pracowniczych oraz wprowadzanie ich do systemu
kadrowo-ptacowego

e Nadzér nad terminowoscig badan lekarskich oraz szkolert BHP
* Sporzadzanie i przesytanie deklaracji oraz raportéw do instytucji zewnetrznych (ZUS,

Us, GUS, PFRON, PPK)
Obstuga zaje¢ komorniczych oraz proceséw zwigzanych z egzekucjg wynagrodzen

Nasze wymagania:

¢ Wyksztatcenie minimum Srednie (mile widziane wyzsze kierunkowe)
* Minimum roczne doswiadczenie na stanowisku kadrowo-ptacowym
* Znajomos¢ zasad wynikajgcych z Ustawy z dnia 9 lipca 2003 r. o zatrudnianiu

pracownikéw tymczasowych oraz przepiséw prawa pracy

Praktyczna umiejetnosc rozliczania umow o prace i umow cywilnoprawnych, w tym
wynagrodzen, premii, dodatkéw, ekwiwalentéw, nadgodzin i godzin nocnych
Bardzo dobra obstuga MS Office, szczegdlnie programu Excel

Znajomos¢ systemow kadrowo-ptacowych (np. Optima, HRappka)

Doktadnos¢, odpowiedzialnos¢ i systematycznos¢ w pracy na dokumentach
Umiejetnosc organizacji wiasnej pracy i pracy z terminami

To oferujemy:

Szkolenia merytoryczne i petne wsparcie we wdrozeniu

Mozliwosc¢ realnego wptywu na rozwdj projektu i wdrazanie wtasnych rozwigzan
Wspotprace w zaangazowanym i wspierajgcym zespole

Stabilne zatrudnienie w oparciu o umowe dopasowang do Twoich preferencji

Benefity:

dofinansowanie zaje¢ sportowych
prywatna opieka medyczna
dofinansowanie nauki jezykéw
ubezpieczenie na zycie

brak dress code'u

kawa / herbata
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