(Y
Stadnina IConi Michaléw Spétka z o.0. z siedziba w Michalowie
Zaprasza do sktadania aplikacji kandydatoéw na stanowisko:

SPECJALISTA DS. KADROWO - PLACOWYCH I KSIEGOWOSCI

Do obowigzkéw osoby zajmujacej powyzsze stanowisko bedzie nalezato miedzy innymi:

1. Prowadzenie Petnej obstugi kadrowo — ptacowej pracownikéw Spétki a szczegdlnoéci:
- administrowanie aktami personalnymi zgodnie z obowiazujacymi przepisami prawa pracy;
- prowadzenie dokumentacji placowej oraz sporzadzanie list plac;
- prawidlowe dokonywanie potracen z wynagrodzesi (zaliczki, zajecia komornicze i inne);
- naliczanie i weryfikacja wynagrodzen za czas choroby, zasilkéw z ubezpieczenia spolecznego;
- przygotowanie dokumentacji zwiazanej ze stosunkiem pracy;
- prowadzenie ewidencji czasu pracy, utlopow i zwolnied lekarskich;
- oraz wspatcie przy tworzeniu harmonograméw czasu pracy;
- kontrola waznosci badan lekarskich oraz przygotowywanie skierowati na badania wstepne, okresowe 1
kontrolne;
- realizowanie zgloszen i rozliczed w zakresie ZUS, US, GUS;
- wystawianie drukow ERP-7 1 Z-3;
- przygotowywanie raportéw na potrzeby innych dzialéw;
- monitorowanie zmian w przepisach.

2. Udziat w pracach ksiggowo$ci, m.in.;
- wprowadzanie 1 ksiegowanie dokumentéw ksiegowych;
- dekretacja dokumentow;
- uzgadnianie sald kont rozrachunkowych.

Poszukiwane kompetencje:
- doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku;
- wyzsze wyksztalcenie;
- praktyczna znajomo$¢ przepiséw prawa pracy i ubezpieczen spolecznych;
- znajomos¢ programu: Platnik;
- do$wiadczenie w rozliczeniu réznych systeméw czasu pracy;
- duza samodzielno$¢, odpowiedzialnosé, rzetelnosé, dyskrecja;
- umiejetnos$¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢, lojanosé.

Oferujemy:
- zatrudnienie na umowe o prace na pelny etat
- atrakcyjne wynagrodzenie
- mozliwos¢ rozwoju 1 doskonalenia zawodowego
- szkolenia podnoszace kwalifikacje zawodowe

Wymiar etatu: w pelnym wymiarze czasu pracy
Praca na umowe o pracg I umowa: okres prébny 3 miesiace. Docelowo praca na stale.

Wymagane dokumenty aplikacyjne:
- list motywacyjny oraz CV wraz z klauzula ,,Wrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez
Stadnine Koni Michaléw Sp. z 0.0.”

Termin i miejsce skfadania dokumentéw:

- dokumenty nalezy sklada¢ do 31 maja 2021 .

- decyduje data stempla pocztowego/ osobistego dostarczenia oferty
- miejsce skladania dokumentéw:

Stadnina Koni Michaléw Sp. z o.o0.
28- 411 Michaléw

Sekretariat lub e-mail na adres office@stadninamichalow.pl

Uwaga: Stadnina Koni Michaléw Sp. z o.0. zastrzega sobie mozliwos$¢ odstapienia od przeprowadzenia naboru
w kazdym czasie bez podania przyczyny.
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