Miedzygminne Przedsigbiorstwo Gospodarki Odpadami Spotka = o.0. . Wardyi Goérny 35. 78-320 Polczyn Zdrdj. tel. 94 716 29 38

Wardyn Gorny, 25.04.2017r.

MPGO Sp. z 0.0. w Wardyniu Gornym zatrudni:

Specjélistg ds. kadr i plac/Fakturzystke

Opis stanowiska:

e Prowadzenie i aktualizacja akt osobowych i dokumentacji pracowniczej
e Prowadzenie ewidencji i rozliczanie czasu pracy

e Naliczania wynagrodzen i sporzgdzanie list plac

e Sporzadzanie, rozliczanie i archiwizacja umow zlecen, umow o dzieto

» Dokonywanie rozliczen i sporzadzanie deklaracji ZUS, PIT, PFRON

e Obstuga kadrowa pracownikow

e Fakturowanie sprzedazy

e Przygotowywanie raportow, statystyk i zestawien

o Obsluga programéw firmy Insert, Platnik, PFRON

e Wspolpraca z instytucjami zewne¢trznymi PUP, PIP, ZUS, US

Wymagania:

s Wyksztalcenie wyzsze (specjalizacja finanse, ekonomia)

e Minimum 2-letnie do$wiadczenie na podobnym stanowisku

o Praktyczna znajomos¢ zagadnien z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spotecznych,
tematyki kadrowej

e Bardzo dobra znajomo$¢ pakietu MS Office

e Znajomos¢ systemu Platnik, PFRON, Insert (Gratyfikant GT)

¢ Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu

e Umiejetno$¢ pracy w zespole

¢ Samodzielnos¢

o Doskonala organizacja pracy

e Umiejetnos¢ analitycznego mysSlenia

e Prawo jazdy kat. B

Oferujemy:

e Zatrudnienie w stabilnej firmie z ugruntowang pozycja na rynku
e System szkolen

¢ Umowg o prace

e Wynagrodzenie adekwatne do przedstawionych kwalifikacji

Osoby zainteresowane prosimy o dostarczanie dokumentow aplikacyjnych osobiscie, poczta
tradycyjng na adres: MPGO Sp.z 0.0., Wardyf Gérny 35, 78-320 Polczyn-Zdroj
lub e-mail:. b.szarowolska@mpgo.pl




