Velto Sp. z o.0. oferuje szerokie spectrum ustug dla swoich Klientow.
W zwigzku z dynamicznym rozwojem poszukujemy obecnie oséb na stanowisko:
Specjalista ds. kadr i ptac

Miejsce pracy: Lublin

Twéj zakres obowigzkow:

e samodzielna i kompleksowa obstuga kadrowo-ptacowa pracownikdw i zleceniobiorcéw
w tym obcokrajowcow,

e sporzadzanie dokumentacji kadrowej w zakresie nawigzywania i rozwigzywania
stosunku pracy,

* sporzadzanie uméw cywilnoprawnych dla zleceniobiorcéw i ich rozliczanie,

» rejestracja i aktualizacja danych pracownikow i oséb wspotpracujacych w systemie
kadrowo — ptacowym,

« ewidencjonowanie czasu pracy oraz kontrola jego poprawnosci,

e naliczanie wynagrodzen z tytutu umow o prace,

» rozliczanie Swiadczen pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby lub
macierzyristwa oraz prowadzenie dokumentacji,

e sporzadzanie dokumentéw zgloszeniowych i rozliczeniowych w programie Ptatnik,

» kontrola zobowigzan w ZUS,

» sporzadzanie deklaracji ZUS, PFRON, PIT, sprawozdan GUS,

e obstugairozliczanie wpftat do PPK,

¢ kontakt z instytucjami (ZUS, UP).

Nasze wymagania:

e min. 3- letnie doswiadczenie na samodzielnym stanowisku kadrowo-ptacowym,

» praktyczna znajomos¢ przepisow z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spotecznych
i podatkowych oraz innych obowigzujgcych przepiséw prawnych zwigzanych z
prowadzeniem polityki kadrowej,

e praktyczna znajomos¢ zatrudniania obcokrajowcow,

e doswiadczenie w samodzielnym rozliczaniu wynagrodzen pracownikéw,

= bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office, w szczegélnoéci Word i Excel, Programu

Ptatnik i Optima,



e dobra organizacja pracy, samodzielnos$¢, umiejetnosé pracy pod presja czasu,
e umiejetnosc tatwego nawigzywania kontaktow i budowania pozytywnych relacji
w zespole,
e obowigzkowos¢, rzetelnos¢, sumiennosé, komunikatywnosc, zaangazowanie, wysoka

kultura osobista,

To oferujmemy:

s zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace
s prace petng wyzwan w przyjaznym i doswiadczonym zespole,
e przyjazng atmosfere,

e atrakcyjne wynagrodzenie i system benefitéw pozaptacowych

Wysytajgc swoje CV, zgadzasz sie na przetwarzanie Twoich danych osobowych przez VELTO sp. z
0.0. z siedzibg w: Prezydenta Gabriela Narutowicza 40/1, 90-135 t4dz (Pracodawca), jako
administratora danych osobowych w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko wskazane w

ogtoszeniu.

Twoje dane osobowe bedg przetwarzane w oparciu o nastepujgce podstawy prawne: (a) aby
podjac dziatania na Twoje zgdanie przed zawarciem umowy (np. informacje o oczekiwanym
wynagrodzeniu i dostepnosci do rozpoczecia pracy); (b) w oparciu o nasz prawnie uzasadniony
interes (np. imie, nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe, wyksztatcenie, kwalifikacje
zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia); c¢) w oparciu o Twojg zgode, ktéra wyrazona
jest poprzez przeslanie dokumentow aplikacyjnych zawierajgcych takie informacje jak np.
wizerunek czy zainteresowania. Podanie wszystkich danych osobowych, o ktdrych mowa powyzej
jest dobrowolne, natomiast dane wymienione w lit. a) i b) sg niezbedne do wziecia udziatu w
rekrutacji. Niepodanie danych skutkuje brakiem mozliwosci rozpatrzenia kandydatury. Podanie
pozostatych danych jest dobrowolne, ale moze poméc w sprawnym przeprowadzeniu procesu
rekrutacji. Masz prawo zada¢ dostepu do Twoich danych (w tym uzyskania ich kopii), sprostowania
danych, ich usuniecia, ograniczenia przetwarzania, przeniesienia, jak réwniez wniesienia sprzeciwu
wobec ich przetwarzania. Masz takze prawo whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych. Twoje dane osobowe mogg zostac przekazane dostawcom ustugi publikacji ogtoszen
o prace, dostawcom systemow do zarzadzania rekrutacjami, dostawcom ustug IT (hosting),
dostawcom systemow informatycznych. Podane przez Ciebie dane osobowe nie beda

wykorzystywane w celu profilowania albo podejmowania decyzji w sposob zautomatyzowany.



Twoje dane osobowe bedg przetwarzane przez okres 1 roku, chyba, ze wyrazites odrebng zgode na
wykorzystanie Twoich danych osobowych w przysztych rekrutacjach. W celu realizacji praw lub w
przypadku jakichkolwiek pytan zwigzanych z przetwarzaniem Twoich danych osobowych

skontaktuj sie z nami pod adresem: rekrutacja@velto.mail.pl.

Swoje CV mozesz wysytac na adres: rekrutacja@velto.mail.pl.







