Spétdzielnia Kolbudy poszukuje Samodzielnego specjalisty ds. kadr i ptac. Zgtoszenia prosimy
kierowa¢ na adres rekrutacja@sph.net.pl

Twdj zakres obowiazkéw

o Kompleksowe zarzadzanie dokumentacjg kadrowo-ptacowa — przygotowywanie umow,
aneksow do umoéw, zaswiadczen, swiadectw pracy i innych dokumentéw kadrowo-
ptacowych

¢ Naliczanie wynagrodzen, rozliczanie urlopéw wypoczynkowych, zasitkéw chorobowych i
innych nieobecnosci — sporzadzanie listy ptac, uzgadnianie i rozliczanie sktadnikéw
ptacowych

¢ Rozliczanie zobowigzan publiczno-prawnych przygotowanie wyliczeh podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych miesiecznie i rocznie, sktadanie deklaracji do ZUS,
PFRON, GUS

e Rozliczanie PPK, ZFSS

e Prowadzenie rozliczen medycyny pracy, dobrowolnych ubezpieczen zdrowotnych i na
zycie oraz innych swiadczen pracowniczych

e Pracaw programie Ptatnik oraz systemie kadrowo-ptacowym Comarch Optima

o Nadzorowanie pracy osoby odpowiedzialnej za dokumentacje kadrowo-ptacowsg i udziat
w okreslaniu zdan dla tej osoby

e Sporzadzanie raportow, zestawien w ramach biezacych potrzeb
Nasze wymagania
e Doswiadczenie na samodzielnym stanowisku w dziale kadr i ptac
e Doswiadczenie w zatrudnianiu cudzoziemcéw, mtodocianych, uczniéw
e Praktyczna znajomosé programu Comarch Optima
e Znajomos$¢ prawa pracy oraz przepisow dotyczacych systemu ubezpieczen spotecznych
e Sprawna organizacja czasu pracy
e Samodzielnos¢, terminowosé i doktadnos¢ w dziataniu
e Wspobtpracai zaangazowanie
To oferujemy
o Szukamy pracownika, ktéry bedzie chciat zosta¢ z nami dtuzej
e Jestesmy otwarci na Twoje rozwigzania
e Wynagrodzenie uzaleznione od doswiadczenia i umiejetnosci
e Dostep do pakietu medycznego w prywatnej przychodni
e Mozliwosé rozpoczecia pracy w godz. 7:00 - 9:00

e Mozliwos$é przystapienia do ubezpieczenia grupowego


mailto:rekrutacja@sph.net.pl

e Sprawny proces rekrutacji i feedback niezaleznie od wyniku

e Zapewniamy wdrozenie i wspotprace w zespole

Prosimy o dodanie klauzuli: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w celu
rekrutacji zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogblne rozporzadzenie o ochronie danych).



