Oferta pracy: Specjalista ds. kadr i ptac

W zwigzku z realizacjq projektu ,Digitalizacja zasobéw bedacych

w posiadaniu  Polskiego  Wydawnictwa Muzycznego”  Polskie

PWM Wydawnictwo Muzyczne - instytucja kultury zatrudni:

Specjaliste ds. kadr i ptac

Miejsce pracy: Krakéw

E D I T I O N Wymiar czasu pracy: % etatu, umowa na czas okreslony

Zakres obowigzkow:
e przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji kadrowo-ptacowej
e naliczanie wynagrodzen i zasitkéw
e sporzadzanie list wyptat i przelewow
e przygotowywanie dokumentow zgtoszeniowych, rozliczeniowych i korekt do ZUS
e sporzadzanie deklaracji do US i GUS
e sporzadzanie raportow, analiz i wymaganej sprawozdawczosci
e prowadzenie dokumentacji pracowniczej zwigzanej z nawigzywaniem, przebiegiem
i ustaniem stosunku pracy
e prowadzenie teczek osobowych pracownikdw i ewidencji czasu pracy
e kontrolowanie realizacji badan lekarskich i szkolerr BHP
e obstuga dokumentacji zwigzanej z zawieraniem umow cywilno-prawnych i ich rozliczanie

e min. 2 lata doswiadczenia na podobnym stanowisku
o doskonata znajomos¢ przepiséw prawa pracy, ubezpieczen spotecznych oraz podatkowych
e znajomos¢ procesu naliczania wynagrodzen i rozliczania uméw cywilnoprawnych
umiejetnos¢ ksiegowania wynagrodzen
obstuga programu kadrowo — ptacowego Symfonia
dobra znajomos¢ pakietu MS Office oraz programu ZUS Pfatnik
e zdolnos¢ do samodzielnej pracy i analitycznego myslenia
o rzetelnosé i terminowos¢ w dziataniu
e komunikatywnosé i dobra organizacja pracy witasnej

Oferujemy:
e stabilne warunki zatrudnienia w oparciu o umowe o prace

® prace w renomowanej instytucji kultury
® mozliwos¢ podniesienia swoich kwalifikacji oraz zdobycia doswiadczenia

Kontakt:

Zainteresowanych prosimy o sktadanie pisemnych zgtoszen zawierajgcych list motywacyjny oraz CV
na adres: rekrutacja_digitalizacja@pwm.com.pl z umieszczeniem w temacie wiadomosci: Specjalista
ds. kadr iptac, %4 etatu + imie i nazwisko lub przestanie poczta na adres: Polskie Wydawnictwo
Muzyczne, al. Krasiiskiego 11a, 31-111 Krakéw w terminie do dnia 11 lutego 2018 roku.



Zgodnie z art. 24 ust. 1 Ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych informujemy,
iz administratorem danych osobowych udostepnionych przez Panig/Pana dobrowolnie w celu
przeprowadzenia rekrutacji jest Polskie Wydawnictwo Muzyczne z siedzibq w Krakowie (31-111),
przy al. Krasinskiego 11a. Dane osobowe mogq zosta¢ udostepnione wytgcznie podmiotom
upowaznionym na podstawie przepisow prawa. Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich
danych oraz ich poprawiania.
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