WILLR LENTZRA

Dyrektor Willi Lentza

oglasza nabor na stanowisko: Specjalista ds. kadr

Zakres obowigzkow:

- prowadzenie akt osobowych i dokumentacji pracowniczej, rejestréw umoéw
o prace i umow cywilno- prawnych.

- rozliczanie i ewidencjonowanie czasu pracy, delegacji stuzbowych, urlopow,
- obstug programow Pfatnik, Symfonia Kady i Ptace,

- sporzadzanie rocznych deklaracji podatkowych,

- rozliczanie wynagrodzen, sporzgdzanie list pfac,

- nadzorowanie terminowych realizacji badan lekarskich i szkoleri BHP,

- wspieranie procesu selekgcji i rekrutacji nowych pracownikéw,

- uczestniczenie w tworzeniu opiséw stanowisk,

- wspieranie dziatan zwigzanych z planowaniem i organizacja szkolen,

- koordynowanie spraw zwigzanych z BHP i bezpieczerstwem ppoz,

- wykonywanie sprawozdawczosci GUS, prowadzenie i rozliczanie PPK,

- czynnosci 10D,

- przygotowanie i rozliczanie umoéw cywilnoprawnych,

Wymagania dodatkowe:

- znajomos¢ przepiséw podatkowych w obszarze podatkéw PIT,

- znajomos¢ ustawy o organizowaniu i prowadzeniu dziatalnosci kulturalne;j,
- doswiadczenie w pracy w jednostkach samorzgdowych,

- znajomos¢ programu Symfonia, Pfatnik

- doswiadczenie na podobnym stanowisku,

Oferujemy:

-umowe o prace w wymiarze 0,45 etatu od 01.01.2025 r. w zadaniowym systemie czasu pracy,

- wynagrodzenie w przedziale: 3 000,00 —3 600,00zt brutto, w zaleznosci od doswiadczenia i
udokumentowanego stazu pracy,

- mozliwos¢ zdobycia doswiadczenia w instytucji kultury,

- dofinansowanie wypoczynku,

Dokumenty aplikacyjne prosimy przesytaé wraz z dopisang klauzulg:

Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w niniejszym dokumencie do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z
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2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODQO),

na adres: sekretariat@willa-lentza.pl, w temacie wiadomosci prosze wpisaé ”Specjalista ds. kadr” do
10.12.2024 .
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