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Zakres obowiazkow:

e przygotowywanie umow 0 prace i umow cywilnoprawnych oraz innej
dokumentacji z zakresu stosunku pracy oraz prawa cywilnego;

* prowadzenie ewidencji i rozliczanie czasu pracy i zadah;
 administrowanie dokumentacja personalna zgodnie z obowiazujacymi
przepisami;

 naliczanie wynagrodzeh z tytutu umow o prace, umow cywilnoprawnych;
* sporzadzanie sprawozdah, raportow oraz deklaracji i rozliczenh dla
instytucji zewnetrznych;

e kierowanie na badania lekarskie oraz szkolenia BHP;

 wystawianie wymaganych dokumentow dla pracownikow i wspoitpracownikow.

Wymagania:

* doSwiadczenie w administrowaniu sprawami kadrowo-ptacowymi;

e znajomoSC i umiejetnoSCc stosowania przepisow prawa, w tym prawa pracy,
prawa podatkowego, ubezpieczeh spotecznych oraz prawa cywilnego;

* bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office, P*atnik, Platforma ZUS-PUE;
 dobra znajomosc Optima kadry i ptace bedzie dodatkowym atutem;

* wyksztatcenie min. Srednie;

* bardzo dobra organizacja pracy wtasnej, samodzielnos¢, skrupulatnosc;
e komunikatywnos¢ i umiejetnoSc pracy w zespole;

* min. 2-letnie doSwiadczenie w pracy na podobnym stanowisku;

e doskonate zdolnosSci organizacyjne, wielozadaniowo5C, umiejetnoSc
ustalania priorytetow;

* rzetelnoS¢ w wykonywaniu obowiazkow;

* podstawowej wiedzy z zakresu finansow i rachunkowo5ci;

* nastawienia na ciagte doskonalenie, szukanie sposobow na usprawnienie



procesow i sposobow pracy.

Oferujemy:

* zatrudnienie w oparciu o umowe 0 prace w peinym wymiarze;
e mozliwoSC rozwoju zawodowego w przyjaznej atmosferze;

* mozliwo5C awansow wewnetrznych;

* dogodna lokalizacje Mokotow (dojazd metrem);

 stabilna prace w profesjonalnym zespole.
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