GLOBAL
CDOSMED

Stanowisko: Specjalista/Specjalistka ds. kadrowych

Miejsce pracy : Swietochtowice ($laskie)
Rodzaj zatrudnienia: umowa o prace

Wymiar czasu pracy: 1/2 etatu

Zakres obowigzkow :

e przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji kadrowej zgodnie z przepisami prawa pracy;

e przygotowywanie i wydawanie niezbednych pracownikom umdéw, zaswiadczen, Swiadectw pracy i innych
dokumentdéw zwigzanych z rozpoczeciem, przebiegiem i zakoriczeniem stosunku pracy;

e sporzadzanie i wysytanie informacji ZUS w zakresie zgtaszania, weryfikacji i aktualizacji danych oraz
wyrejestrowywanie z ubezpieczen spotecznych i zdrowotnych pracownikéw i cztonkéw rodzin;

e kierowanie zatrudnianych pracownikéw na badania wstepne, okresowe i kontrolne oraz biezgca
aktualizacja badan okresowych pracownikéw;

e obliczanie wymiaru oraz ewidencjonowanie urlopu w systemie kadrowo-ptacowym;

e prowadzenie ewidencji czasu pracy;

e inne zadania wynikajace z obstugi kadrowej zatrudnionych pracownikow.

Wymagania:

o wyksztatcenie wyzsze — kierunki: Zarzgdzanie zasobami ludzkimi, Administracja, Prawo lub pokrewne

e minimum rok doswiadczenia na podobnym stanowisku;

e znajomosci prawa pracy i innych obowigzujgcych przepiséw prawnych zwigzanych z zatrudnianiem,
zwalnianiem i prowadzeniem polityki kadrowej;

e  biegtej obstugi komputera i praktycznej znajomosci MS Office, Ptatnik,

e znajomosc systemu kadrowo-ptacowego klasy ERP;

e  znajomosc systemu kadrowo-ptacowego Enova bedzie dodatkowym atutem;

e znajomosci obstugi urzagdzen biurowych;

e dobrej organizacji czasu pracy i zaangazowania;

e  komunikatywnosci, odpowiedzialnosci i samodzielnosci.

Jesli chcesz aplikowa¢, przeslij swoje CV na adres: rekrutacia@globalcosmed.eu

Wiecej o tym jak sie u nas pracuje znajdziesz na stronie pracuj.pl w zaktadce Profil Pracodawcy.
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