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Piaski, dnia 25.05.2022 r.

Ogloszenie o naborze pracownikéw
»Betrans” sp. z 0. 0., Kalisko 13, 97-400 Betchatow

Referent ds. Kadrowych i Ptac

Opis stanowiska:

- Prowadzenie spraw kadrowych,

- Dbatos¢ o sprawny przeptyw informacji w Oddziale i kontakty z Centralg Spofki,

- Prowadzenie dokumentacji pracowniczej pracownikow,

- Sporzadzenie dokumentéw zwigzanych z nawigzywaniem i rozwigzywaniem stosunkow pracy,

- Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu dla pracownikéw,

- Prowadzenie ewidencji czasu pracy i nieobecnosci pracownikéw BTT,

- Kompletacja dokumentac;ji ptacowej dotyczacej potracen,

- Wprowadzanie danych do systemu kadrowo — ptacowego,

- Naliczanie potrgcen z wynagrodzenia tytutem wykonawczym i wyrokiem sgdowym,

- Naliczanie wynagrodzen, m.in. nagrdd jubileuszowych, odpraw emerytalno-rentowych, oraz innych
dodatkoéw wynikajgcych z ZUZP,

- Sporzadzanie list ptac i zestawien w programie kadrowo — ptacowym,

- Naliczanie zasitkdw chorobowych, zasitkéw opiekunczych, macierzynhskich, rodzicielskich, swiadczen
rehabilitacyjnych,

- Sporzgdzanie identyfikatorow dla pracownikéw,

- Prowadzenie spraw z zakresu PPE,

- Obstuga kadrowo — ptacowa w zakresie zatrudnienia niepracowniczego,

- Sporzgdzanie PIT — 11 dla pracownikéw,

- Przygotowanie okresowych raportéw i analiz na potrzeby Spéiki,

- Przygotowanie sprawozdan i raportéw na wewnetrzne potrzeby dziatu,

- Komplementacja dokumentacji do ZUS dla pracownikéw przechodzgcych na emeryture, rente
i Swiadczenie rehabilitacyjne,

- Wykonywanie zadan dodatkowych zleconych przez przetozonego i informowanie o stopniu ich
wykonania.

Wymagania:
- wyksztatcenie wyzsze lub $rednie,

- preferowane doswiadczenie na analogicznym stanowisku,
- obstuga pakietu MS Office,

- umiejetnosc¢ pracy w zespole,

- umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu,

- prawo jazdy kat. B,

- umiejetnos¢ samodzielnego zdobywania wiedzy.

Miejsce pracy:
-Bogatynia

Oferujemy:
- zatrudnienie na umowe o prace,

- mozliwo$¢ rozwoju i podnoszenia kwalifikacji.

Wymagane dokumenty przy skiadaniu podania o prace:
- Curriculum vitae z zatgczong klauzulg zgody,
(do pobrania ze strony: https://betrans.pl/aktualnosci//dokumenty-rekrutacyjne),
- List motywacyjny,
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Oferty kandydatéw zawierajgce wymagane dokumenty prosze przesyta¢ do dnia 10 czerwca 2022 r.

lub dostarczy¢ osobiscie do Sekretariat "Betrans” sp. z 0.0. Oddziat Eltur-Trans

ul. Transportowa 3, 59-916 Bogatynia

lub na adres: pkb@betrans.pl. Oferta przestana na inny adres mailowy nie bedzie przyjeta a wiadomosé
bedzie trwale usunieta.

- Zastrzegamy sobie mozliwo$¢ nawigzania kontaktu tylko z wybranymi kandydatami.

- Nadestanych ofert nie zwracamy.

- Oferty niespetniajgce wymogéw formalnych oraz te, ktére zostang nadestane po terminie nie bedag
rozpatrywane.
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