Stanowisko : Specjalista ds. osobowych

Zakres obowiazkéw bedzie obejmowal m.in.:

*  kompleksowe prowadzenie dokumentacji kadrowej zgodnie z Kodeksem Pracy i innymi
obowigzujagcymi przepisami, w tym regulacjami wewnetrznymi,

*  zglaszanie, wyrejestrowywanie oraz aktualizacj¢ zgloszen wspolpracownikow i pracownikow
do ZUS w zakresic ubezpieczen spolecznych i ubezpieczenia zdrowotnego, w tym
sporzadzanie ZUS RUD,

*  pizygotowywanie umoOw o prace, tworzenie umoéw cywilnoprawnych dla pracownikow
Teatru oraz wsparcie przy tworzeniu uméw cywilnoprawnych dla pracownikoéw
zewnetrznych,

*  organizacja szkolen BHP, badan lekarskich (kontrola terminowosci), szkolen RODO,
*  zarzgdzanie $rodkami do ochrony osobistej,

«  sporzadzanie $wiadectw pracy i innych dokumentéw kadrowych, w tym koordynacja spraw
zwigzanych z wypadkami w pracy,

*  sporzagdzanie wnioskow o wydanie zaswiadczenia Al do ZUS oraz wydanie karty EKUZ do
NFZ,

*  przygotowywanie dokumentacji i prowadzenie procesu przy zatrudnianiu nowych
pracownikow, w tym obcokrajowcow,

*  Ordynacja prac nad zaktadowym funduszem §wiadczen socjalnych,
*  kontakt z instytucjami zewnetrznymi (m.in. z ZUS) w obszarze prowadzonych spraw,

*  prowadzeniu ewidencji czasu pracy i urlopow.

Od Kandydatoéw i Kandydatek oczekujemy:

*  praktycznej znajomosci przepisOw z zakresu prawa pracy 1 ubezpieczen spolecznych oraz
checi do aktualizacji wiedzy,

*  min. 3 lat doswiadczenia w obszarze obshigi kadrowe;j 1 prawa pracy,

*  wyksztalcenia wyzszego — mile widziane wyksztalcenie w zakresie prawa pracy, zarzadzania
kapitalem ludzkim,

*  znajomosci programu Platnik,
*  znajomosci MS office, w szczegdlnosci MS Excel,

*  zdolnoéci analitycznego myslenia, umiejetnos$é pracy z duza iloscig szczegéltowych danych,
doktadnosci,



*  bardzo dobrej organizacji pracy, systematycznosci i terminowosci,

*  umiejetnosé wspotpracy z zespotem.
Dodatkowym atutem bedzie:

*  znajomo$¢ programu RAKS SQL — Kadry i place,

*  umiejetnos$¢ obstugi/korzystania z platformy ZUS PUE.

Oferujemy:

*  stacjonarne zatrudnienic w pelnym wymiarze godzin w oparciu o umowe o prace w
renomowane;j instytucji kultury,

*  wynagrodzenie miesigczne w wysokosci 7000 zlotych brutto oraz dodatek stazowy
*  $wiadczenia z ZFSS (m.in. dofinansowanie do wypoczynku),

*  dofinansowanie zakupu okularé6w korekcyjnych/soczewek, .'

*  mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

*  mozliwos¢ wspoltworzenia instytucji o kluczowym znaczeniu dla promocji polskiej kultury
w kraju i za granica.
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