Specjalista ds. kadr i ptac
Zakres obowigzkow:

e kompleksowe prowadzenie petnej dokumentacji kadrowo-ptacowej pracownikow,

e przygotowywanie dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem (uméw o prace,
wypowiedzen, swiadectw pracy, uméw cywilno-prawnych i innych),

e prawidtowe naliczanie wynagrodzen z tytutu umdéw o prace i umdéw cywilnoprawnych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami podatkowymi oraz ZUS-owskimi,

e sporzadzanie list pfac,

e prowadzenie ewidencji czasu pracy: rozliczanie urlopéw wypoczynkowych, zwolnien
lekarskich i innych przerw w wykonywaniu pracy,

e nadzér nad terminowoscig badan lekarskich oraz szkolert BHP,

e sporzadzanie dokumentéw zgtoszeniowych i rozliczeniowych do ZUS w programie
Ptatnik,

e sporzadzanie informacji o dochodach i pobranych zaliczkach na podatek dochodowy
(PIT-11) oraz deklaracji rocznych o pobranych zaliczkach na podatek dochodowy od
0s6b fizycznych (PIT 4R)

e wprowadzanie i aktualizacja danych osobowych w systemie kadrowo-ptacowym,

e obstuga ZUS PUE,

e kontakt z instytucjami: ZUS i US,

e obstuga kontroli ZUS, US i PIP, dostarczanie wymaganej dokumentacji, udzielanie
wyjasnien.

Wymagania:

e wyksztatcenie wyzsze (ekonomia, rachunkowosé, finanse),

e minimum 2-letnie doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

e praktyczna znajomosc¢ przepisdOw prawa pracy, ubezpieczen spotecznych oraz
podatkowych.

e znajomos¢ programow ptacowych: Enova, Symfonia, Optima oraz pakietu MS Office
(Excel) bedzie dodatkowym atutem,

e samodzielno$¢, doktadnos$é, komunikatywnosé, umiejetnosc pracy w zespole,
bardzo dobra organizacja pracy wtasnej i zaangazowanie.

Pracodawca oferuje:

e prace w firmie o stabilnej pozycji na rynku,

e zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

e pakiet benefitéw (karta Multisport, imprezy integracyjne, $wiadczenia z ZFSS),

e szkolenia i dostep do publikacji branzowych,

e wsparcie ze strony Biura Doradztwa Podatkowego i udziat w kwartalnych spotkaniach
konsultingowych w zakresie zmian w przepisach podatkowych.



Osoby zainteresowane pracg, prosimy o przestanie aplikacji wraz ze zgodg na przechowywanie i
przetwarzanie danych osobowych na potrzeby rekrutacji, drogg elektroniczng na
adres: info@doradca.lublin.pl.

W dokumentach nalezy uwzglednic¢ klauzule o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
np.:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizaciji
procesu rekrutacji (zgodnie z Ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych -
Dz.U.2019.1781).
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