Oferta pracy na stanowisku kadr i ptac
Miejsce pracy: Centrum Kultury Promocji i Turystyki w Poniatowej
Rodzaj umowy: umowa o prace na zastepstwo

Wymiar etatu: petny etat

Nasze wymagania:

- wyksztatcenie wyzsze,

- doswiadczenie w pracy na stanowisku kadr i ptac,
- komunikatywnosé,

- samodzielnosé.

Zakres obowigzkdéw:

- prowadzenie ewidencji i nadzér nad terminowoscig badan profilaktycznych pracownikow i
szkolen BHP,

- naliczanie i sporzadzanie list i wynagrodzen pracowniczych,

- sporzadzanie dokumentow zgtoszeniowych irozliczeniowych ZUS,

- sporzadzanie wszelkiego rodzaju sprawozdan i zestawien dotyczgcych spraw pracowniczych
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

- przesytanie droga elektroniczng dokumentéw ZUS (Ptatnik),

- przygotowywanie i sporzgdzanie umowy zlecenia, o dzieto ,o prace,

- rozliczanie kart pracy pracownikéw i ewidencji czasu pracy,

- prowadzenie ewidencji i rozliczanie zwolnien lekarskich zgodnie z przepisami,

- sporzagdzanie wnioskow o refundacje, staze i przekazywanie ich do Urzedu Pracy.

- sprawowanie nadzoru nad terminowoscig przegladéw okresowych budynkéw uzytkowanych

przez Centrum Kultury Promocji i Turystyki w Poniatowe;j.

Termin rozpoczecia pracy:

- kwiecienn 2024 r.

Sposoéb kontaktu/ przekazania dokumentéw do dnia 20.03.2024 r:
- osobisty w biurze CKPIiT ul. Fabryczna 1, 24-320 Poniatowa w godz. 10:00-18:00,

- email: ksiegowosc@ckpit.poniatowa.pl



mailto:ksiegowosc@ckpit.poniatowa.pl

Ochrona danych osobowych:

W zwigzku z prowadzonym procesem rekrutacji bedziemy przetwarzali dane osobowe w celu
wytonienia najlepszego kandydata, z ktorym zostanie nawigzana wspotpraca.

Informacje o tym jak przetwarzamy dane osobowe oraz jakie informacje powinien zamiescic
kandydat na swoim CV znajduja sie w przewodniku ochrony danych, dostepnym na naszej

stronie www.ckpit.poniatowa.pl w zaktadce RODO lub w sekretariacie naszej siedziby.

Kontakt z naszym Inspektorem Ochrony Danych: iod@pca.pl
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