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KOBIERZYCKI OSRODEK SPORTU i REKREACII

Oferta wspétpracy
Osoba realizujgca zadania z zakresu obstugi kadrowej

(praca do 16 godzin tygodniowo)

Oferent: Kobierzycki Osrodek Sportu i Rekreacji
Ul. Debowa 20 55-040 Kobierzyce

Zakres zadan:

Realizowanie dziatan zwigzanych z prowadzeniem kompleksowej obstugi kadrowej

= Zatrudnianie pracownikow: kompletowanie dokumentéw, kierowanie na badania wstepne
=  Prowadzenie akt osobowych

=  Prowadzenie ewidencji urlopow, zwolnien lekarskich i innych nieobecnosci

= Rozliczanie czasu pracy, sporzgdzanie planéw pracy

= Przygotowywanie danych do list ptac

=  Wspotpraca z firmg zewnetrzng w zakresie obstugi bhp

= Wystawianie zaswiadczen i innych dokumentéw kadrowych

=  Pisanie pism zwigzanych ze zmiang wynagrodzenia, dodatkow itp.

= Monitorowanie aktualnosci okresowych i kontrolnych badan lekarskich

=  Opracowywanie Regulaminéw okreslajgcych prawa i obowigzki pracownikow

*  Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z Zaktadowym Funduszem Swiadczen Socjalnych
=  Archiwizacja dokumentow kadrowych

= Sporzadzanie analiz, raportdw i sprawozdan z zakresu zagadnien personalnych

Miel widziane osoby prowadzgce dziatalno$¢ gospodarczg

Kontakt: 726 999 710

Prosimy o zawarcie w ofercie ponizszej klauzuli: Wyrazam zgode na przetwarzanie przez ogtoszeniodawce moich
danych osobowych, zawartych w mojej ofercie wspotpracy, dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2016 r., poz. 922).
Jednoczes$nie wyrazam zgode na przetwarzanie przez ogtoszeniodawce moich danych osobowych na potrzeby

przysztych rekrutacji.
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