Zywieckie Towarzystwo Budownictwa Spofecznego Sp. z 0.0. zatrudni

specjalistke / specjaliste ds. kadrowo-ptacowych

Rodzaj zatrudnienia: umowa o prace, 1/2 etatu

Rozpoczecie pracy: 01 sierpnia 2025 r. / do ustalenia

Miejsce pracy: Zywiec, ul. Zamkowa 14

Zakres obowigzkow:

zaktadanie i prowadzenie akt pracownikow,

prowadzenie ewidencji czasu pracy

zgtaszanie i wyrejestrowanie pracownikow i zleceniobiorcow w ZUS,

rozliczanie wynagrodzen pracownikéw, naliczanie zasitkobw chorobowych, macierzynskich,
sporzadzanie list ptac, obstuga PPK

sporzadzanie umow, aneksow, zaswiadczen oraz innych dokumentéw zwigzanych z zatrudnianiem
i zwalnianiem pracownikow,

sporzgdzanie deklaracji i formularzy zwigzanych z rozliczaniem wynagrodzen do ZUS, US,
PFRON, PPK, GUS

nadzor nad przestrzeganiem przez pracownikéw obowigzkow pracowniczych w zakresie czasu
pracy i dyscypliny pracy,

przygotowywanie i rozliczanie umow cywilnoprawnych,

obstuga Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

nadzor nad terminowoscig badan lekarskich i szkolen BHP,

biezgca obstuga spraw pracowniczych,

prowadzenie rejestréw uchwat.

Nasze wymagania

minimum 3 letnie doswiadczenie w obszarze kadr i ptac,

znajomosc¢ zagadnien z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych,

znajomos¢ zasad prowadzenia dokumentacji kadrowej,

obstuga oprogramowania Ptatnik, Comarch OPTIMA (modut Ptace i Kadry), MS Office

Oferujemy

stabilne zatrudnienie w oparciu o0 umowe prace lub inng forme wspétpracy,
wynagrodzenie zalezne od doswiadczenia i kwalifikacji
$wiadczenia z ZFSS

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Wymagane dokumenty:
- podpisane wiasnorecznie: CV oraz list motywacyjny

Termin i miejsce sktadania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne w zamknietych kopertach nalezy sktada¢ osobiscie w
siedzibie ZTBS sp. z 0.0., ul. Zamkowa 14 w Zywcu na dzienniku podawczym, pocztg z
dopiskiem na kopercie ,Rekrutacja” lub drogg elektroniczng na adres:
kadry@tbs.zywiec.pl do dnia 16.07.2025 r.

Postepowanie rekrutacyjne:

Wybrani kandydaci po dokonaniu analizy aplikacji zostang zaproszeni na rozmowe kwalifikacyjng
drogg telefoniczng lub za posrednictwem poczty elektroniczne;.

Dokumenty aplikacyjne po zakohczonej rekrutacji w okresie 3 miesiecy od daty zakonczenia
rekrutacji kandydaci mogg odbiera¢ osobiscie w godzinach pracy ZTBS.

Po uptywie tego terminu dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.




