Stanowisko:
Specjalista ds. kadrowo-ptacowych

Zakres obowigzkow:

=  Kompleksowa obstuga proceséw kadrowo-ptacowych, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

= Ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy, w tym urlopéw, zwolnien lekarskich oraz innych
nieobecnosci.

= Doktadne i terminowe naliczanie wynagrodzen oraz swiadczen pracowniczych z tytutu umowy o
prace i umow cywilno-prawnych.

= Przygotowywanie rozliczen i raportow dla instytucji zewnetrznych, takich jak ZUS, US, GUS, PPK,
PFRON.

= Obstuga kadrowa pracownikéw, w tym przygotowywanie uméw, aneksow oraz innych dokumentéw
zwigzanych z zatrudnieniem.

= Tworzenie raportdow i analiz z obszaru kadr i ptac, wspierajgcych efektywne zarzgdzanie
personelem i podejmowanie decyzji w firmie.

= Monitorowanie zmian w przepisach prawnych i dostosowywanie proceséw kadrowo-ptacowych do
nowych regulaciji.

» Koordynowanie wspétpracy z podmiotami zewnetrznymi, np. w ramach medycyny pracy,
bezpieczenhstwa i higieny pracy.

Wymagania pracodawcy:

=  Woyksztatcenie wyzsze.

= Doswiadczenie zawodowe min. 3-letnie w obszarze kadr i ptac, w tym w prowadzeniu petngj
dokumentaciji pracowniczej i naliczaniu wynagrodzen.

» Wiedza z zakresu prawa pracy oraz regulacji dotyczgcych ubezpieczen spotecznych, PPK, ZUS,
USiGUS.

=  Wymagana umiejetnos¢ obstugi systeméw kadrowo-ptacowych.

= Umiejetno$¢ analitycznego myslenia, pozwalajgca na doktadne przygotowywanie raportow,
zestawien i analiz.

=  Znajomos¢ programu Microsoft Excel na poziomie min. sredniozaawansowanym.

= Bardzo dobre umiejetnosci organizacyjne - cenimy osoby, ktére wiedzg, jak dziata¢ efektywnie.

= Otwartos¢ i che¢ do nauki i rozwoju.

= Zdolnos¢ do samodzielnej pracy i koncentracji na wykonywaniu swoich zadan.

Dodatkowe wymagania:

» Znajomosc¢ systemu Insert Nexo, Platnik.

Pracodawca oferuje:

» Stabilne zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace na peten etat.

»  Mozliwos¢é rozwoju i nabywania nowych umiejetnosci przy realizacji zadan z zakresu
wystandaryzowanych proceséw personalnych.

= Benefity pozaptacowe: opieka medyczna Luxmed, karta Multisport dla pracownikdéw, mozliwosé
dotaczenia do ubezpieczenia grupowego.



= Miejsce pracy: Euro Eko Sp . 0.0. przy ulicy Wojska Polskiego 3 39-300 Mielec

Zqgtoszenia kandydatow powinny obejmowaé:

= Zyciorys zawodowy (CV),

= List motywacyjny wraz z klauzulg RODO:
~Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODOQO).”

= Dokument potwierdzajgcy posiadanie wyksztatcenia wyzszego — kopia lub scan,

= Dokumenty potwierdzajace co najmniej 3-letnie doswiadczenie — kopia lub scan.

Zgtoszenia nalezy sktadac¢:

* na adres poczty elektronicznej euro-eko@euro-eko.mielec.pl

» pocztg tradycyjng na adres ,Euro — EKo” Sp. z 0.0. ul. Wojska Polskiego 3, 39-300 Mielec

= osobiscie w sekretariacie Spotki w Mielcu przy ul. Wojska Polskiego 3 od poniedziatku do pigtku.
w godz. 8:00 — 15:00.

Zastrzegamy sobie prawo do odpowiedzi tylko na wybrane oferty.
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