Stanowisko ds. kadrowo-

ptacowych
Szczego’fy oferty pracy

Nazwa jednostki organizacyjnej
ZUS Oddziat w Lublinie
¢ Nazwa komérki organizacyjne;j
Wydziat Kadrowo-Ptacowy
e Miejsce pracy
ZUS Oddziat w Lublinie
e Adres miejsca pracy
ul. T. Zana 36, 38c, 20-601 Lublin
¢ Wojewddztwo
lubelskie
¢ Nazwa stanowiska pracy wg. regulaminu organizacyjnego
Stanowisko ds. kadrowo-ptacowych
e Zadania

Zapewnia obstuge kadrowg i ptacowg pracownikow jednostki organizacyjnej zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami oraz obstuge innych osdéb fizycznych zatrudnionych na
podstawie umow cywilno-prawnych.

¢ Wymagania
Niezbedne:
- wyksztatcenie wyzsze
- minimum rok pracy w obszarze kadrowo-ptacowym

Mile widziane:
- wyksztatcenie wyzsze (ekonomia, prawo, administracja, zarzgdzanie zasobami ludzkimi)
- minimum dwa lata pracy zwigzanej z prowadzeniem obstugi kadrowo-ptacowej

Wymagania dodatkowe:

- bardzo dobra znajomos¢ przepiséw prawa pracy

- znajomos¢ zasad prowadzenia dokumentacji pracowniczej

- znajomos¢ ustawy o systemie ubezpieczenh spotecznych

- znajomos¢ przepisdw ustawy o podatku dochodowym od os6b fizycznych
- znajomos¢ przepiséw ustawy o swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia
spotecznego w razie choroby i macierzynstwa

- znajomos¢ ustawy o ochronie danych osobowych

- umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office

- umiejetnos¢ obstugi programu SAP HR, PLATNIK

- umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach trudnych

- umiejetnosé¢ rozwigzywania problemoéw i podejmowania decyzji

- umiejetnos¢ wspotpracy z innymi

- umiejetnosé planowania i organizowania pracy

- nastawienie na rozwoj

- komunikatywnosc¢

Wymagane dokumenty:

-CV

- list motywacyjny

- kopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie



- kopie dokumentdéw potwierdzajgcych doswiadczenie zawodowe

Dokumenty nalezy przestaé przez formularz aplikacyjny wybierajgc Aplikuj na dole oferty.
e Termin, do ktérego nalezy sktada¢ dokumenty

14-03-2024
e Oferujemy

Dodatkowe informacje:

- proces rekrutacji obejmowac bedzie rozmowe kwalifikacyjng oraz sprawdzenie wiedzy
niezbednej na oferowanym stanowisku, w zakresie podanym w ogtoszeniu

- skontaktujemy sie tylko z kandydatami spetniajgcymi wymagania formalne

- oferty niekompletne nie bedg rozpatrywane

- oferty przestane po terminie nie bedg rozpatrywane

Jesli jestes osoba:

- komunikatywng i lubigca wspotprace
- zorientowang na klienta

- zorientowang na cel i jako$¢

- radzgcg sobie w trudnych sytuacjach

to zachecamy Cie do sktadania dokumentow, oferujgc:

- zatrudnienie w stabilnej firmie na podstawie umowy o prace

- rozw0j zawodowy

- bogaty program szkolen, w tym mozliwos¢ dofinansowania studiéw

- $wiadczenia z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych, w tym doptate do
wypoczynku i zajec¢ sportowych

- atrakcyjne pakiety ubezpieczen zdrowotnych oraz na zycie w PZU i Compensa

Do aplikowania zachecamy osoby z niepetnosprawnosciami. Stwarzamy pracownikom
optymalne srodowisko pracy, uwzgledniajgc ich potrzeby. Istnieje mozliwos¢
dostosowania stanowiska pracy i jego wyposazenia do indywidualnych potrzeb oséb z
niepetnosprawnosciami.

Wyposazenie stanowiska pracy:
- sprzet komputerowy,
- sprzet biurowy.

Warunki wykonywania pracy:

- spetniajg warunki okreslone wymogami bhp i ppoz.,

- polegajg na obstudze komputera powyzej 4 godzin na dobe,- budynek 4-pietrowy z
windami

- wejscie do budynku jest zorganizowane z poziomu chodnika,

- w bezposrednim sgsiedztwie wejscia do budynku znajdujg sie miejsca parkingowe dla
0s6b z niepetnosprawnosciami.

Kontakt:
Agnieszka Wojciechowska
Tel: 81 53577 07

Email: agnieszka.wojciechowskaO6@zus.pl



