20.05.2024 Giefda pracy: asystent ds. kadr i ptac, specjalista ds. kadr i ptac

Gietda pracy: asystent ds. kadr i ptac, specjalista ds.
kadr i ptac

Autor: Marzena Szczepaniak Data publikacji: 22.09.2022

Gdanski Urzad Pracy zaprasza wszystkich zainteresowanych podjeciem pracy na stanowiskach: asystent
ds. kadr i ptac oraz specjalista ds. kadr i ptac na spotkanie rekrutacyjne z pracodawcg, ktére odbedzie sie
w poniedziatek, 3 pazdziernika 2022 r. w siedzibie pracodawcy, ul.Zastawna 27, 83-000 Pruszcz Gdanski.
Gietda pracy rozpocznie sie od godz. 10:00.

© Profil kandydata oraz pozostate informacje dotyczace oferty
pracy na stanowisko asystent ds. kadr i ptac 22/8951

Wymagania

wyksztatcenie minimum srednie lub podczas studiow profilowanych o tematyce zblizonej do kadr, ptac,
HR. Doswiadczenie zawodowe nie wymagane. Che¢ do pracy i nauki w zakresie prowadzenia proceséw
kadrowo-ptacowych. Znajomos¢ pakietu Office (gtdwnie Word, Excel).

Wynagrodzenie
0Od 4000,00 do 5500,00 zt brutto miesiecznie.

Miejsce pracy
Pruszcz Gdanski

Zakres obowigzkéw

Wsparcie zespotu kadr i ptac w prowadzeniu dokumentacji kadrowo-ptacowej, w procesie zatrudniania,
w zmianach warunkéw pracy, zwolnieniach, w nadzorze nad prawidtowoscig ewidencji czasu pracy oraz
rozliczaniu czasu pracy, administrowaniu $wiadczeniami pozaptacowymi tj. kafeteria, PPE, opieka
medyczna, Multisport, ubezpieczenie grupowe, w obstudze funduszu socjalnego ( wczasy pod grusza,
wyptata Swigteczna), w obstudze programu kadrowo-ptacowego (Enova).

© Profil kandydata oraz pozostate informacje dotyczace oferty
pracy na stanowisko specjalista ds. kadr i ptac 22/8975

Wymagania

wyksztatcenie minimum Srednie. Minimum 2 lata do$wiadczenia na podobnym stanowisku, umiejetnos¢
liczenia ptac w oparciu o harmonogramy pracy zmianowej, doSwiadczenie w naliczaniu wynagrodzen i
prowadzeniu akt pracowniczych, znajomos¢ Kodeksu Pracy i przepisdw prawa pracy i ubezpieczen
spotecznych. Mile widziane: obstuga portalu Enova, znajomos$¢ programu Ptatnik ZUS.

Wynagrodzenie
0Od 5000,00 do 6500,00 zt brutto miesiecznie.

Miejsce pracy
Pruszcz Gdanski

Zakres obowigzkow
Prowadzenie dokumentacji kadrowo-ptacowej. Wsparcie dyrektoréw, kierownikéw i brygadzistow w
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procesie zatrudnienia, zmiany warunkdéw pracy, zwolnienia. Nadzér nad prawidtowoscig ewidencji czasu
pracy oraz rozliczanie czasu pracy. Administrowanie swiadczeniami pozapftacowymi tj. kafeteria, PPE,
opieka medyczna, Multisport, ubezpieczenie grupowe. Obstuga funduszu socjalnego ( wczasy pod
gruszg, wyptata $wigteczna). Obstuga Ptatnika ZUS. Obstuga programu kadrowo-ptacowego (Enova).
Sporzadzanie sprawozdan GUS, przygotowywanie cyklicznych raportéw kadrowo-ptacowych.

Wigcej informaciji

Osoby zainteresowane udziatem w spotkaniu rekrutacyjnym na stanowisko asystenta ds. kadr i ptac
prosimy o kontakt z Panig Karoling Klimczak tel. /58/ 743 14 43.

Osoby zainteresowane udziatem w spotkaniu rekrutacyjnym na stanowisko specjalisty ds. kadr i ptac

prosimy o kontakt z Panig Joanng Lenczuk tel. /58/ 743 14 56 , mail: joanna.lenczuk@gup.gdansk.pl

Prosimy o punktualne przybycie na spotkanie rekrutacyjne.
Kandydat na rozmowe powinien z sobg zabrac¢ CV oraz dowdéd osobisty.
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