Poszukuje Starszego specjaliste / Starszg specjalistke ds. kadr i ptac do pracy w mojej
Kancelarii Doradztwa Podatkowego Matgorzata Miszczak Sp. z 0.0.

Lokalizacja

Gdansk ul. Potokowa 15L/5

Twadj zakres obowigzkow:

Naliczanie wynagrodzen zgodnie z obowigzujgcymi przepisami dla réznego rodzaju form
zatrudnienia m.in. umowy o prace, umowy zlecenie, umowy o dzieto;

Prowadzenie petnej dokumentacji zaréwno ptacowej, jak i kadrowej zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami w zakresie ubezpieczen spotecznych, podatkow dochodowych
oraz prawa pracy dla klientow firmy;

Przygotowywanie deklaracji PIT, ZUS, PPK, GUS, PFRON;

Rozliczanie czasu pracy oraz prowadzenie ewidencji urlopowych;

Wspdtpraca z instytucjami zewnetrznymi (ZUS, GUS, PIP) w zakresie ptac i ubezpieczen;
Monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy, ubezpieczen spotecznych i podatkéw oraz
ich praktyczna interpretacja i wdrazanie w codziennej pracy;

Biezgcy kontakt z klientami biura;

Aktywny udziat w usprawnianiu i optymalizacji proceséw ptacowych, w tym wdrazaniu
nowych narzedzi i rozwigzan systemowych.

To Powinienes$ Juz Posiadac:

Znajomosc przepisdw w zakresie prawa pracy oraz ubezpieczen spotecznych;

Co najmniej 2-letnie doswiadczenie w pracy w dziale kadr i ptac lub w biurze rachunkowym
w dziale kadr i ptac;

Sumiennos¢, doktadnos¢ oraz samodzielno$é w wykonywaniu powierzonych zadan;
Praktyczna znajomos$é programow ptacowych i kadrowych systemu [Comarch ERP OPTIMA,
ZUS Pfatnik, Ptatnik Manager, PodatkiPodatki];

Umiejetnos¢ analitycznego myslenia;

Samodzielnos¢, doktadnos¢ oraz umiejetnosc organizacji pracy;

Komunikatywnos¢ i umiejetnosc pracy w zespole;

Cheé nauki i zdobycia doswiadczenia.

Co oferujemy Tobie:

Wynagrodzenie stosowne do posiadanych kwalifikacji [5.000-7.000 zt netto];

Rozwdj zawodowy i udziat w szkoleniach;

Sciezke kariery zawodowej;

Atmosfere wspotpracy zespotowej opartg o wzajemny szacunek, zaufanie i wzajemne
wsparcie;

Otwarto$é na Twoje inicjatywy i pomysty.

Kontakt:

Tel. 792177750

Mail: biuro@malgorzatamiszczak.pl



