Pomorsko Mazurska Hodowla Ziemniaka Sp. z o.0. z /s w Strzekecinie
Oddzial Szyldak ul. Gdanska 10, 14-106 Szyldak

poszukuje pracownika na stanowisko :

Specjalista ds. kadr, plac i ksiegowosci

Zakres obowigzkow :

Kompleksowa obstuga kadrowo-ptacowa :

Prowadzenie akt osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

Obstuga procesu zatrudniania, zmian warunkow pracy oraz rozwigzywania umow
Ewidencjonowanie 1 rozliczanie czasu pracy, urlopéw 1 zwolnien lekarskich

Wspdlpraca z instytucjami zewngtrznymi (ZUS, PIP, GUS) oraz sporzadzanie
sprawozdan kadrowo-ptacowych
Monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy i ich wdrazanie
Prowadzenie gospodarki magazynowej, w tym:

Wprowadzanie 1 aktualizacja standéw magazynowych

Obstluga dokumentow magazynowych

Wystawianie faktur sprzedazy i wprowadzanie faktur zakupu
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Sporzadzanie podstawowych raportow i zestawien magazynowych
Obstuga sekretariatu, w tym :

0 Obstuga korespondencji przychodzacej 1 wychodzacej (tradycyjnej i

elektronicznej)
O Obsluga programu E-kancelaria
O Odbieranie telefonow i przekazywanie informacji
0 Przygotowywanie dokumentow i pism

e Kontrola dokumentéw zroédtowych pod wzgledem rachunkowym 1 formalnym zgodnie
z obowigzujacymi przepisami rachunkowymi 1 podatkowymi
Archiwizacja dokumentow
Szeroko pojeta pomoc Gtownej Ksiegowej w pracy biezacej

Wymagania :

Wyksztatcenie minimum $rednie

Doswiadczenie zawodowe min. 2 lata na podobnym stanowisku

Znajomos¢ przepisOw prawa pracy i ubezpieczen spotecznych

Umiejetno$¢ obstugi programoéw kadrowo-ptacowych (mile widziana Symfonia)
Obstuga programu Ptatnik

Dobra znajomos¢ pakietu MS Office (w szczegdlnosci Excel)

Samodzielno$¢ 1 dobra organizacja pracy



Oferujemy:

Stabilne zatrudnienie w oparciu 0 umowe o prace
Wynagrodzenie uzaleznione od do§wiadczenia 1 zaangazowania
Rozpoczgcie pracy od zaraz

Mozliwo$¢ rozwoju zawodowego i1 udzial w szkoleniach

CV nalezy wysla¢ na adres : szyldak@pmbhz.pl
Kontakt telefoniczny pod numerem telefonu : 89 647 66 64

Zainteresowane osoby prosimy o przesytanie CV wraz z klauzulg zawierajacg zgodg¢ na
przetwarzanie danych osobowych:

"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych
osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu
Europejskiego 1 Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)."

Uprzejmie informujemy ze skontaktujemy si¢ z wybranymi kandydatami.

Nadestanych aplikacji nie zwracamy.



