BIURO KSIEGOWE S.C.

ROK ZALOZENIA 1997
Pomoc Kadrowa / Mtodszy Specjalista ds. Kadr K. M. DABSCY

Lokalizacja: Biuro Ksiggowe s.c. Konrad i Monika Dabscy Lublin

Wymiar czasu pracy:
Poszukujemy osoby chetnej do pracy 2-3 razy w tygodniu (wymiar do ustalenia).

Oferujemy elastycznos¢ w doborze godzin.

Forma zatrudnienia:
Do wyboru: Umowa o prace (niepetny etat), Umowa zlecenie lub B2B (w zaleznosci od preferencji

kandydata/kandydatki).
Twoje gtdwne zadania:

e Wsparcie w biezacej administracji personalnej i prowadzeniu dokumentacji pracowniczej
(tworzenie, archiwizacja, porzgdkowanie akt osobowych)

e Pomoc w przygotowywaniu umoéw, aneksdw, zaswiadczen i $wiadectw pracy.
e Wprowadzanie danych do systemu kadrowo-ptacowego oraz do programu Pfatnik.
e Ewidencja czasu pracy, urlopdw, zwolnien lekarskich i delegacji.

Czego oczekujemy:

« Doéwiadczenia w pracy biurowej — do$wiadczenie w dziale kadr bedzie duzym atutem, ale
nie jest warunkiem koniecznym (zapewniamy wdrozenie!).

e Praktycznej znajomosci pakietu MS Office
e Podstawowe]j znajomosci przepisdw prawa pracy i ubezpieczen spotecznych.
Sumiennoéci, skrupulatnosci i odpowiedzialnoéci za powierzone zadania.

o Dobrej organizacji pracy wiasnej i umiejetnosci dotrzymywania terminéw.
Co oferujemy w zamian:

e Elastyczny grafik pracy dopasowany do Twojej dostepnosci.
Mozliwoéé zdobycia cennego doswiadczenia w dynamicznym zespole.
¢ Realny wplyw na organizacjg proceséw kadrowych w firmie.

e Wsparcie merytoryczne i przyjazng atmosfere.

Aplikacja:

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie CV na adres e-mail: kadry@ksiegowelublin.pl z tytutem
wiadomoéci: "Pomoc Kadrowa [Imie i Nazwisko]". Prosimy o umieszczenie w CV aktualnej klauzulio
przetwarzaniu danych osobowych: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu
Europejskieqo i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 1."

tel. (81) 5326123 podatki@ksiegowelublin.pl

kom. 603 613 606 ul. Boczna Rusatki 3, 20-103 Lublin kadry@ksiegowelublin.pl



