WILLR LENTZRA

Dyrektor Willi Lentza

oglasza nabor na stanowisko pracy
- stanowisko ds. kadr i ptac z obstugg sekretariatu i kancelarii

Zakres obowigzkow:

-prowadzenie akt osobowych i dokumentacji pracowniczej, rejestrow uméw
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, sporzadzanie list ptac,

- nadzorowanie terminowych realizacji badan lekarskich i szkolerr BHP,

- wspieranie procesu selekgji i rekrutacji nowych pracownikéw,

- uczestniczenie w tworzeniu opisdw stanowisk,

- wspieranie dziatan zwigzanych z planowaniem i organizacjq szkolen,

- koordynowanie spraw zwigzanych z BHP i bezpieczerstwem ppoz,

- wykonywanie sprawozdawczosci GUS, prowadzenie i rozliczanie PPK

- przygotowywanie i rozliczanie uméw cywilnoprawnych,

- prowadzenie grafiku pracy cztonkéw zespotu

- obstuga sekretariatu i kancelarii, zapewnienie sprawnego funkcjonowania biura
- dbanie o biezgce sprawy kancelaryjno- biurowe

- organizacja wizyt i spotkan, w tym prowadzenie kalendarza spotkan

- nadzér nad obiegiem dokumentac;ji i korespondencji

- przygotowywanie i prowadzenie rejestru zarzadzen Dyrektora

- obstuga spotkan

- zamawianie cateringu, ustug hotelarskich i florystycznych na potrzeby instytucji
- obstuga kasy oraz sprzedaz biletéw i wydawnictw w ramach zastepstwa

- obstuga wydarzen organizowanych w Willi Lentza w ramach zastepstwa

- udzielanie informacji o wydarzeniach odbywajgcych sie w Willi Lentza

- koordynacja przeptywu informacji w zespole

Wymagania kwalifikacyjne:

- wyksztalcenie wyzsze

- komunikatywna znajomosc jezyka angielskiego lub niemieckiego

- swobodne postugiwanie sie pakietem MS Office

-znajomos¢ przepisdw podatkowych w obszarze podatkdéw PIT,

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

- znajomosc¢ programu Symfonia, Ptatnik

- doswiadczenie na podobnym stanowisku,

Willa Lentza
al. Wojska Polskiego 84, 70-482 Szczecin NIP: 8522669574 Regon: 387889841



Wymagania dodatkowe:

- zdolnosci organizacyjne

- komunikatywnosc¢ i samodzielnos¢

- terminowos¢, rzetelnos¢, odpowiedzialnosé, otwartosé
- doswiadczenie na podobnym stanowisku

Oferujemy:

- umowe o prace na peten etat od 01.08.2025r (w godzinach 8.00-16.00, sporadycznie w weekendy).
okres prébny 3 miesigce.
- mozliwos¢ zdobycia doswiadczenia w instytucji kultury

Dokumenty aplikacyjne prosimy przesytaé wraz z dopisang klauzula:

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
2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzqdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO),

na adres: sekretariat@willa-lentza.pl, w temacie wiadomosci prosze wpisac ,Stanowisko ds. kadr i ptac

z obstugg sekretariatu i kancelarii” do 27 czerwca 2025 r.
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