Dyrektor Centrum Kultury „Zamek” we Wrocławiu 

ogłasza nabór na stanowisko Specjalista ds. Kadr i Płac 

Miejsce: Centrum Kultury „Zamek” 
Pl. Świętojański 1, 54-076 Wrocław.

I. Stanowisko pracy:
1. Specjalista ds. Kadr i Płac,

2. wymiar etatu: 1 etat,

3. umowa o pracę,
4. wynagrodzenie brutto: 3.300,-zł – 4.800,-zł
5. praca siedząca, przy komputerze,
6. praca na trzecim piętrze, budynek bez windy.
II. Zakres obowiązków

 Kompleksowa obsługa kadrowo- płacowa pracowników:

-  przygotowanie dokumentacji wynikającej z nawiązania i rozwiązania stosunku pracy oraz zmian warunków umów o pracę,
 - prowadzenie akt osobowych oraz pozostałej dokumentacji kadrowej,

 - rozliczanie czasu pracy, monitorowanie uprawnień urlopowych i wykorzystania urlopów,

 - sporządzanie deklaracji oraz sprawozdań wymaganych przez ZUS, US, GUS, deklaracji z zakresu PPK 

 - wystawianie zaświadczeń o zatrudnieniu i wynagrodzeniu,

 - sporządzanie list płac z różnych tytułów,
 - naliczanie składek na ubezpieczenie społeczne i zdrowotne oraz na Fundusz Pracy,
 - rozliczanie zasiłków,

 - rozliczanie umów cywilnoprawnych zawartych z osobami fizycznymi,

 - naliczanie podatku dochodowego od osób fizycznych, przygotowanie rocznego obliczenia podatku.
III. Wymagania

- doświadczenie zawodowe w obsłudze kadrowo-płacowej,

- bardzo dobra znajomość przepisów z zakresu prawa pracy, podatków, ubezpieczeń i pracowniczych planów kapitałowych,
- praktyczna umiejętność naliczania wynagrodzeń,

- mile widziana znajomość programu kadrowo-płacowego PROBIT 

- odpowiedzialność, rzetelność, dokładność, systematyczność, terminowość, kultura osobista
IV. Dodatkowe informacje.

Wymagane dokumenty aplikacyjne należy wysłać na e-mail: rekrutacja@zamek.wroclaw.pl z tematem: „Nabór na stanowisko pracy: Specjalista ds. Kadr i Płac”.
O terminie i miejscu przeprowadzenia rozmowy kwalifikacyjnej, kandydaci zostaną powiadomieni indywidualnie- telefonicznie. Nadesłane dokumenty będą analizowane pod względem formalnym, następnie wybrane osoby zostaną poinformowane telefonicznie o terminie rozmowy kwalifikacyjnej. Nadesłanych ofert nie odsyłamy.
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Centrum Kultury „Zamek”
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