Specijalista ds. Kadr i Ptac - Warszawa

O TMF

TMF Group to globalna firma outsourcingowa posiadajgca ponad 125 biur w 87 krajach,
zatrudniajgca ponad 11 000 pracownikow. W srodowisku nieustannie postepujacej globalizaciji
swiadczymy profesjonalne ustugi wspierajac naszych klientéw w prowadzeniu dziatalnosci lok alne;j
lub globalnej. Niezaleznie od tego, czy klienci wchodzg na nowe rynki czy rozwijajg dziatalno$¢ w
danym kraju, zapewniamy im mozliwo$¢ skoncentrowania sie na ich podstawowej dziatalnosci,
odejmujgc im stres zwigzany z odpowiedzialnoscig za kwestie ksiegowe, prawne czy kadrowo-
ptacowe.

Kogo poszukujemy?

Poszukujemy doswiadczonego Specjalisty ds. Kadr i Ptac, ktéry dotgczy naszego zespotu w
Warszawie! Jesli masz doswiadczenie w obstudze kadrowo-ptacowej i chcesz rozwija¢ swoje
umiejetnosci w dynamicznym srodowisku, dotgcz do nas i realizuj roznorodne projekty dla naszych
klientow. Oferujemy atrakcyjne warunki wspétpracy, mozliwo$¢ rozwoju zawodowego oraz prace w
przyjaznym zespole!

Zakres obowigzkow

e Prawidtowe i zgodne z regulacjami prawnymi przygotowanie list ptac oraz przelewow
wynagrodzen w systemie bankowym, zapewniajgce terminowg wyptate dla pracownikow

e Odpowiedzialnos¢ za doktadne wprowadzanie informaciji zrédtowych do systemu kadrowo-
ptacowego

e Przygotowanie i terminowe ztozenie dokumentéw do urzedoéw (ZUS, PIT, PFRON, GUS)

e Zaktadanie akt osobowych i archiwizowanie dokumentacji kadrowo-ptacowej zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami i procedurami

e Sporzgdzanie dokumentdéw dotyczgcych nawigzania, trwania oraz rozwigzania stosunku
pracy, zgodnie z dyspozycjg klienta

o Weryfikacja listy ptac klientéw oraz kontrola ustalonych terminéw realizacji

o Wysytanie korespondenciji do klientéw i urzedéw oraz odpowiedzi na ich pytania

Wymagania

e Minimum 2-3 lata doswiadczenia w obszarze dziatu Kadr i Ptac, w tym w naliczaniu
wynagrodzen

¢ Doswiadczenie w branzy outsourcingowej bedzie dodatkowym atutem

o Dobra znajomos$¢ zagadnien prawa pracy, ubezpieczenh spotecznych, przepiséw
podatkowych oraz prawa cywilnego

e Zaawansowana znajomos$¢ MS Office
¢ Mile widziana znajomos¢ programu Enova

e Znajomos¢ jezyka angielskiego na poziomie B1/B2

Co mozemy Ci zaoferowaé



e Prywatna opieka medyczna
e Mozliwos¢ dotgczenia do ubezpieczenia na zycie
e Darmowe lekcje Business English - online

e Dostep do platformy jezykowej Go Fluent z 12 réoznymi jezykami obcymi do nauki
online(bezptatnie)

e Elastyczne godziny pracy
o Kafeteryjny system benefitéw - MyBenefit (m.in dofinansowanie do kartMultisport)
e Karta przedptacona Pluxee dotadowywana kazdego miesigca

o Dostep do platformy well-being "Helping Hand" oferujgcej réznego rodzaju webinary/
spotkania ze specjalistami z zakresu well-being

e Wewnetrzna platforma szkoleniowa - Business Academy
e Fundusz Swiadczen Socjalnych
e Program polecen pracowniczych - Refer a Friend

o Rzetelne wsparcie w realizacji wtasnych celéw zawodowych

Z niecierpliwoscia czekamy, aby Cie pozna¢!



