Specjalista kadrowo-ptacowy

Miejsce pracy: Katowice

Zakres zadan:

e wspieranie Klienta w obszarze praktycznego stosowania przepiséw prawa pracy i ubezpieczen
spotecznych w zakresie konkretnych przypadkoéw zgtoszonych przez Klienta;

e prowadzenie rozliczert kadrowo-ptacowych pracownikéw Klienta zgodnie z obowiqzujgcymi
przepisami prawa pracy, ubezpieczen spotecznych, przepiséw podatkowych oraz wewnetrznymi
uregulowaniami funkcjonujgcymi u Klienta;

e wyliczanie wynagrodzen i przekazywanie Klientowi listy ptac z tytutu umoéw o prace i umow
cywilno-prawnych;

e prowadzenie osobowej bazy informatycznej pracownikéw Klienta;

e przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z nawigzaniem, przebiegiem i ustaniem stosunku
pracy pracownikéw Klienta oraz dokumenty zwigzane z zatrudnieniem oséb na podstawie
umow cywilnoprawnych;

e rejestracja w systemie ZUS nowo przyjetych pracownikéw Klienta i ich cztonkéw rodzin oraz
0oséb  zatrudnionych na podstawie umoéw  cywilnoprawnych, zgtaszanie zmian,
wyrejestrowywanie zwolnionych oraz staty nadzér nad dokumentacjq ZUS w zakresie informagji
kadrowych;

e sporzgdzanie sprawozdarn i deklaracje do instytucji zewnetrznych (PFRON, SODIR, ZUS, US, GUS).

Wymagania:

e wyksztatcenie wyzsze (najlepiej kierunkowe);

e minimum 3-letni staz pracy (w ostatnich 5 latach) w biurze rachunkowym przy swiadczeniu
ustug kadrowo-ptacowych;

e bardzo dobra znajomos¢ programu kadrowo-ptacowego Gratyfikant GT;

e znajomos¢ obstugi aplikacji/systemodw elektronicznej komunikacji z urzedami oraz organami
nadzoru (m.in. PLATNIK, PFRON, SODIR);

e praktyczna znajomos¢ przepisdéw prawa pracy i ubezpieczen spotecznych, prawa cywilnego oraz
przepiséw o ochronie danych osobowych;

e umiejetnos¢ interpretacji przepiséw prawa pracy i prowadzenia dokumentacji zwigzanej ze
stosunkiem pracy;

e znajomosc¢ jezyka angielskiego na poziomie intermediate;

e umigjetnos¢ komunikowania sie;

e systematycznos¢, samodzielnos¢, skrupulatnosé, asertywnose¢, odpornosé na stres;

e odpowiedzialnos¢, dyskrecja;

e nastawienie na wspotprace, otwartos¢ na zmiany;

e dyspozycyjnos¢.

Oferujemy:

e Prace w rozwijajgcym sie obszarze biznesowym w strukturach miedzynarodowej korporacji;
e Wysokg kulture pracy oraz przyjazng atmosfere;
e Dodatkowq opieke medyczng.

Prosimy o dotgczenie adnotaciji:

»Wuyrazam zgode na przetwarzanie przez ING Ustugi dla Biznesu S.A. moich danych osobowych zawartych w niniejszej ofercie dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawq o Ochronie Danych Osobowych). Jednoczes$nie wyrazam zgode na przekazywanie

moich danych osobowych w celach rekrutacyjnych innym podmiotom nalezgcym do Grupy ING.".



