
Oferta pracy
Specjalista/ka ds. kadr i płac
W związku z rozwojem organizacji pozarządowej poszukujemy osoby
do realizacji kompleksowych działań z zakresu kadr i płac

Zakres obowiązków

    Termin składania dokumentów do 12.11.2024r.
Miejsce składania dokumentów:
CV wraz ze zgodą na przetwarzanie danych osobowych należy przesłać drogą elektroniczną
na adres e-mail: rekrutacja@mydlainnych.pl, w tytule wpisując: Specjalista ds.kadr i płac.

Oferujemy:
Pracę w dynamicznym i zaangażowanym zespole.
Możliwość rozwoju zawodowego i zdobycia cennego doświadczenia.
Wynagrodzenie  w zależności od umiejętności i doświadczenia

Kandydaci spełniający podane warunki zostaną powiadomieni telefonicznie o terminie spotkania.

Stowarzyszenie My dla Innych
ul. Morelowa 23, 15-802 Białystok
e-mail: rekrutacja@mydlainnych.pl www.mydlainnych.pl

wspieramy - nie wyręczamy

Wykształcenie wyższe.
Umiejętność zastosowania przepisów 
Umiejętność pracy w zespole 
Dobra znajomość narzędzi MS Office.
Kreatywność, zaangażowanie i inicjatywa.

Wymagania

przygotowywanie dokumentów związanych z nawiązywaniem i
rozwiązywaniem stosunku pracy oraz umów cywilnoprawnych
aktywny udział w zatrudnianiu pracowników: przygotowanie dokumentów, podpisywanie ich
z pracownikami, sporządzenie akt osobowych i archiwizacja dokumentów

prowadzenie akt osobowych pracowników oraz dokumentacji związanej z czasem pracy
kontrolowanie terminów badań lekarskich; przygotowywanie skierowań na badania:
wstępnych, okresowych i kontrolnych
wprowadzanie danych do systemu kadrowo – płacowego oraz wewnętrznych systemów
firmowych
ewidencjonowanie urlopów wypoczynkowych i innych nieobecności w programie kadrowo –
płacowym
naliczanie wypłat


