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CAPELLA CRACOVIENSIS ogtasza nabor na stanowisko:
Specialista ds. kadr i ptac

Wymagania formalne:
wykszattcenie wyzsze kierunkowe lub $rednie o profilu ogdéinym lub zawodowym umozliwiajgce
wykonywanie zadan na stanowisku
posiadanie obywatelstwa polskiego
ukonczone 18 lat i petna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych.

. Wymagania dodatkowe:

znajomos$¢ przepiséw prawa pracy (Kodeks Pracy) oraz przepiséw o Instytucjach Kultury
znajomos$¢ przepiséw dot. ubezpieczen i podatkéw

znajomos$¢ obstugi programu-PFRON, bankowosci elektroniczne;

posiadanie dos$wiadczenia w rozliczaniu podatku dochodowego od o0séb fizycznych
biegta obstuga komputera i programoéw biurowych

wiedza z zakresy ptac i rozliczen z ZUS

tatwos$¢é redagowania pism urzedowych

komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, umiejetno$é organizacji pracy wtasnej
skrupulatnos¢ i terminowe wykonywanie zadan

mile widziane do$wiadczenie w Dziale Kadr oraz znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu
komunikatywnym

3. Zakres obowiazkow:

sporzadzanie umoéw o prace dla pracownikéw i innych pism dot. stosunku pracy

kompleksowe prowadzenie akt osobowych

ustalanie uprawnien pracownikéw do dodatkéw do wynagrodzen i innych naleznosci wynikajgcych z
umowy o prace

ustalania uprawnien urlopowych pracownikéw i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzane;j
sporzadzanie, wydawanie $wiadectw pracy, zaswiadczen i innych dokumentéw dotyczacych
zatrudnienia i wynagrodzen pracownikéw, do ktérych pracodawca zobowigzany jest przepisami prawa
prowadzenie ewidencji czasu pracy, obowigzkowych badan lekarskich, obowigzkowych szkoler BHP i P-
POZ pracownika oraz kontrola ich aktualno$ci

archiwizowanie dokumentacji kadrowej

pomoc w sporzgdzaniu sprawozdan w zakresie dotyczgcych spraw personalnych, zatrudniania
pracownikow zgodnie z obowigzujgcymi przepisami i terminami

przygotowanie i kompletowanie dokumentéw do sporzadzenia list ptac

prowadzenie spraw socjalnych

sporzadzanie informacji dla (do) PEFRON

sporzgdzanie sprawozdan statystycznych (GUS)

prowadzenie rozliczen ZAiKS

sprzadzanie listy ptac w zakresie uméw cywilno-prawnych

sporzadzenie deklaracji PIT

wykonywanie innych czynnosci stuzbowych wynikajgcych z przepiséw dotyczacych stanowiska pracy
oraz potrzeb zaktadu

. Warunki pracy i ptacy:

wymiar zatrudnienia: 1 etat
umowa o prace / zatrudnienie od 03.04.2018 lub do ustalenia
warunki pracy i ptacy zgodnie z Regulaminem Wynagradzania

5. Wymagane dokumenty:

6.

cv

dokumenty potwierdzajgce posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje oraz dodatkowe uprawnienia, a takze
doswiadczenie zawodowe i staz pracy (kserokopie)

os$wiadczenie o niekaralnosci

Zgtoszenia:

Prosimy wysta¢ na adres: info@capellacracoviensis.pl do dnia 23 marca br. tytutem: Nabér / Specjalista
ds. Kadr i Ptac. Capella Cracoviensis zastrzega sobie prawo do kontaktu tylko z wybranymi osobami.
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