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Szukamy ludziz glowa)!

Specjalista ds. kadr i ptac

Krakow, matopolskie | Do uzgodnienia

Do twoich obowiqzkéw nalezeé bedzie;

kompleksowa obstuga kadrowo-ptacowa pracownikéw, w tym sporzgdzanie umoéw o prace,

wypowiedzen oraz oéwiadczen o rozwigzaniu umowy

przygotowywanie i wydawanie swiadectw pracy, zaswiadczen oraz innych dokumentéw

zwiqzanych z zatrudnieniem i wynagrodzeniami

naliczanie wynagrodzen oraz sporzqdzanie list ptac z uwzglednieniem dodatkéw i potrqcen

sporzqdzanie i rozliczanie uméw cywilnoprawnych oraz uméw B2B wraz z dokumentacjq i

wyptatg wynagrodzen

przygotowywanie dokumentéw niezbednych do legalizacji pobytu i pracy cudzoziemcéw

naliczanie i sporzqdzanie deklaracji podatkowych (PIT-4R, PIT-11), rozliczanie sktadek ZUS

oraz dokumentacji GUS

prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopdw, zwolnien lekarskich oraz dokumentacji urlopowe;j

(karty, plany, ekwiwalenty)

obstuga i rejestracja zaswiadczen ZUS e-ZLA oraz prowadzenie akt osobowych pracownikéw

(v zlecanie i ewidencjonowanie obowigzkowych badan lekarskich oraz szkoler BHP

(v zgtaszanie i wyrejestrowywanie pracownikéw z pakietéw medycznych, ubezpieczen
grupowych i PPK

(v sporzqdzanie raportéw i zestawien kadrowo-ptacowych
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Zgtos sie do nas, jesli;

masz min. 3-letnie doswiadczenie na analogicznych stanowisku

posiadasz wiedze z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spotecznych oraz ustawy o PDOF
potrafisz obstugiwaé programy kadrowo-ptacowe (Comarch ERP Optima)

masz doswiadczenie w obstugiwaniu programu Ptatnik

znasz narzedzia Al (np. Claude)

potrafisz obstugiwaé MS Office oraz Google Workspace

jestes osobq samodzielng w dziataniu, zaangazowang oraz proaktywng

potrafisz obstugiwa¢ programy do rejestracji czasu pracy (np. Calamari) - mile widziane
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Wybranym kandydatom zaoferujemy;

(v zatrudnienie na podstawie umowy o prace lub kontraktu B2B

(4 prace stacjonarng w godz. 8:00-16:00 (pon.-pt.) w siedzibie firmy w Krakowie
(¥ niezbedne narzedzia pracy (laptop, telefon)

(~ dofinansowanie do opieki medycznej oraz karty sportowe;j

Wyslij swoje CV na praca.aterima.hr/CV
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