Pracownik dzialu kadr i plac — 2 osoby

Zadania :

- przygotowanie, naliczanie wynagrodzen pracownikow,

- sporzadzanie list plac,

- naliczanie zaliczek na podatek dochodowy,

- sporzadzanie 1 kontrolowanie sprawozdan i deklaracji ZUS, GUS,

- obstuga programu Platnik,

- sporzadzanie informacji o osiggni¢tych dochodach 1 pobranych zaliczkach
dla pracownikow, oraz zeznan rocznych,

- przygotowanie zaswiadczen 1 o§wiadczen na wniosek pracownikow,

- korespondencja z organami i instytucjami publicznymi w tym komornikami
w sprawach pracowniczych,

- kompleksowa obstuga pracownikow w zakresie administracji personalnej,

- prowadzenie dokumentacji kadrowej 1 ptacowej, zgodnie z obowigzujacymi
przepisami prawa pracy,

- przygotowanie dokumentacji zwigzanej z zawieraniem i rozliczaniem umow
cywilno-prawnych,

- prowadzenie ewidencji urlopow, badan, zwolnien lekarskich oraz czasu
pracy,

- sporzadzanie raportéw i sprawozdan,

- stala wspotpraca z organizacjami spotecznymi, komorkami wewnetrznymi
oraz instytucjami zewnetrznymi (ZUS, GUS, US, PIP, PFRON, etc.)

Wymagania:

- wyksztalcenie minimum $rednie, pomaturalne/policealne - mile widziane

kierunkowe,

- minimum 3-letniec doswiadczenie w obszarze kadr i plac.

- doswiadczenie w rozliczaniu sktadek ZUS,PIT, PFRON,

- biegla obsluga programu Ptatnik.

- dobra znajomos¢ MS Office w szczegolnosci Excel,

- praktyczna i teoretyczna znajomos$¢ prawa pracy, przepisow o
ubezpieczeniach spotecznych, skarbowych, przepiséw dotyczacych czasu
pracy,

- zdolno$¢ komunikacji, dobrej organizacji pracy wtasnej, odpowiedzialnos¢,

dyskrecja,

termin skladania ofert: do 22 lipca 2019 roku



