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BIURO RACHUNKOWE

OFERTA PRACY
STANOWISKO: Specjalistka / Specjalista ds. Kadr i Ptac (praca na rzecz Klientdw Biura)
MIEJSCE SWIADCZENIA PRACY: Mosina (62-050), wielkopolskie
RODZAJ UMOWY: Umowa o prace / Petny etat
POZIOM STANOWISKA: Specjalista / Starszy Specjalista
O NAS: Exactus to jedno z najwiekszych biur rachunkowych w regionie. Od ponad 20 lat
Swiadczymy wysokiej jakosci ustugi rachunkowe, podatkowe, ptacowo — kadrowe i doradcze.
Zespot pracownikdw tworzy grupa blisko 50 $wietnie wyksztatconych fachowcow: gtéwnych
ksiegowych, specjalistéw do spraw rachunkowosci, specjalistow ds. kadr i ptac oraz asystentéw.
Zapewniamy mozliwos¢ rozwoju pod okiem doswiadczonej kadry, przyjazng atmosfere,
komfortowe srodowisko pracy, elastyczne godziny pracy oraz benefity.

ZAKRES OBOWIAZKOW:

e praca odbywa sie gtéwnie w systemie informatycznym Symfonia Kadry i Ptace,

¢ petna obstuga kadrowo-ptacowa dedykowanych Klientow oraz biezgce prowadzenie spraw
kadrowych, prawa pracy i ubezpieczen spotecznych,

¢ naliczanie wynagrodzen i sporzgdzanie listy ptac,

e dokonywanie rozliczen i sporzadzanie deklaracji ZUS, PFRON, GUS, PIT,

e prowadzenie rozliczen ZUS w systemie Ptatnik,

e prowadzenie rozliczen z US, PFRON oraz instytucjami finansowymi w zakresie PPK,

e prowadzenie akt osobowych oraz dokumentacji wymaganej przepisami prawa pracy
i ubezpieczen spotecznych,

¢ sporzadzanie dokumentacji personalnej zwigzanej z nawigzaniem, przebiegiem i
rozwigzaniem stosunku pracy oraz umoéw cywilnoprawnych,

e rozliczanie oraz ewidencjonowanie czasu pracy, urlopow, zwolnien lekarskich i innych
absenciji,

e nadzorowanie terminowosci przeprowadzania badan lekarskich oraz szkoler BHP,

e prowadzenie spraw dotyczgcych zajeé komorniczych,

¢ wydawanie zaswiadczen dla pracownikéw Klienta,

e przygotowywanie raportdéw i analiz dotyczgcych zatrudnienia

e wspofpraca z dziatem ksiegowym w zakresie ksiegowania ptac

OCZEKIWANIA:
e min. 3 lata doswiadczenia na podobnym stanowisku w biurze rachunkowym
e mile widziana znajomos¢ programu Symfonia Kadry i Ptace oraz ZUS Ptatnik
e praktyczna wiedza i umiejetnosci z zakresu prawa pracy, podatku dochodowego od oséb
fizycznych, ubezpieczen spotecznych, przepiséw PFRON i innych niezbednych do
wykonywania pracy na stanowisku

MILE WIDZIANE:
e samodzielnos¢ i odpowiedzialnos¢,
e zaangazowanie i dobra organizacja pracy,
e umiejetnosé zachowania spokoju w sytuacjach stresowych

OFERUJEMY:
e odpowiednie wynagrodzenie w stosunku do posiadanych kwalifikacji
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e mozliwos¢ rozwoju zawodowego pod okiem doswiadczonej kadry
e przyjazng atmosfere w pracy
e elastyczne godziny pracy (rozpoczynanie dnia pracy miedzy 7-9 rano)

Osoby zainteresowane pracg na stanowisku Specjalisty ds. Kadr i Ptac zapraszamy do sktadania
ofert w serwisie pracuj.pl lub do przesytania CV oraz listu motywacyjnego na adres:
praca@exactus.com.pl

Aplikacja powinna by¢ opatrzona klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych dla potrzeb realizacji

biezacego i przysztego procesu rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z
2015 r. poz. 2135 z pdzn. zm.) prowadzonych przez Exactus Sp. z 0.0.

Administratorem Pani/Pana danych osobowych bedzie Exactus Sp. z 0.0. z siedzibg w Mosinie (62-050) przy ulicy Bukowej 16.
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