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Specjalista ds. kadr i ptac poszukiwany od zaraz
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Specjalista ds. kadr i ptac poszukiwany od zaraz

Hotel Robert's Port Stare Sady 4, 11-730 Mikotajki poszukuje pracownika na stanowisko specjalista ds. kadr i ptac.

Osoba zatrudniona na tym stanowisku odpowiedzialna bedzie miedzy innymi za:

naliczanie wynagrodzen dla pracownikéw oraz zleceniobiorcow,

kompleksowg obstuge kadrowg pracownikéw-dbatos¢ o poprawnosé¢ dokumentacji kadrowej,

® sporzadzanie umow, anekséw, zaswiadczen oraz innych dokumentéw zwigzanych z zatrudnianiem

i zwalnianiem pracownikéw,

odpowiedzialnos¢ za terminowe i kompletne wykonanie badan lekarskich,

wystawianie zaswiadczen o zarobkach i zatrudnieniu,
administracyjne wsparcie dziatu HR,

kontakt z pracownikami w sprawach operacyjnych,
obstuge korespondencji firmowej,

raportowanie na potrzeby Zarzadu,

inne prace administracyjno-biurowe.

Wymagania:

NoukwnNeE

wyksztatcenie kierunkowe,

doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

dobra znajomos¢ prawa pracy oraz przepiséw ZUS,
umiejetno$é komunikacji i wspotpracy,

samodzielnos¢ i inicjatywa w dziataniu,

umiejetnosci organizacyjne i efektywne planowanie pracy,
dobra znajomos¢ pakietu MS Office (w szczegdlnosci Excel).

Firma oferuje:

prace w stabilnej i rozwijajgcej sie firmie,

mozliwo$é rozwoju zawodowego,

atrakcyjne warunki zatrudnienia (umowa o prace) i wynagrodzenie,
elastyczny system czasu pracy,

mozliwo$é zakwaterowania.

Szczegoty oferty pracy pod numerem tel: 503 018 600.

https://pisz.praca.gov.pl/rynek-pracy/aktualnosci/aktualnosc
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