Firma BDO obecna jest na polskim rynku od 1991 roku. Jestesmy jedna z pierwszych
miedzynarodowych firm audytorsko-doradczych. Od zawsze stawiamy na jakos¢ i
profesjonalizm. Wsrod Klientow BDO znajduja sie przedsiebiorstwa z Listy 500
Rzeczypospolitej, a takze srednie firmy polskie i miedzynarodowe, firmy rodzinne, spotki
gietdowe oraz duze grupy kapitatowe.

Obecnie do naszego Dziatu Ustug Kadrowo-Ptacowych poszukujemy oséb na stanowisko:

SPECJALISTA DS. KADR | PLAC
Nr ref.: SKiP/DUK/WAW

Naszym Pracownikom oferujemy:

e umowe o prace

e rozwdj zawodowy w miedzynarodowym srodowisku

e uczestnictwo w roznorodnych projektach realizowanych dla naszych Klientow

e jasng i spdjna sciezke kariery

o state podnoszenie poziomu kwalifikacji zawodowych poprzez udziat w programie
dedykowanych szkolen zawodowych, w tym szkolen e- learningowych

¢ dofinansowanie do pakietu prywatnej opieki medycznej (Medicover)

e wsparcie aktywnosci fizycznej (dofinansowanie do karty Multisport i Swieze owoce
w biurze)
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Do gtownych zadan na tym stanowisku nalezy:

Samodzielne prowadzenie kadrowej, ptacowej i personalnej obstugi Klientéw BDO, w tym:

sporzadzanie list ptac dla pracownikow i osob zatrudnionych na podstawie umow
cywilnoprawnych

rozliczanie czasu pracy

naliczanie sredniej urlopowej oraz ekwiwalentu za urlop

rozliczanie wynagrodzen pracownikéw zatrudnionych przez zagraniczne spotki oraz
pracownikow oddelegowanych do pracy za granica

prowadzenie administracji personalnej oraz sporzadzanie dokumentacji z zakresu
stosunku pracy

sporzadzanie raportéw i analiz kadrowo - ptacowych

sporzadzanie dokumentacji dla ZUS, US, GUS, PFRON

prowadzenie ewidencji urlopow, absencji, zwolnien lekarskich; naliczanie zasitkow
chorobowych, macierzynskich, wychowawczych i opiekunczych

0d Kandydatow oczekujemy:

2-letniego doswiadczenia na podobnym stanowisku w dziale outsourcingu ustug
kadrowo-ptacowych

wyzszego wyksztatcenia (preferowana specjalnos¢: ekonomia, zarzadzanie zasobami
ludzkimi)

praktycznej znajomosci prawa pracy, prawa podatkowego oraz przepisow ZUS
bardzo dobrej znajomosci jezyka angielskiego umozliwiajacej swobodna analize
dokumentow oraz kontakt z Klientami firmy

bardzo dobrej znajomosci pakietu Microsoft Office (Excel, Word)

umiejetnosci wspotpracy w grupie i tatwosci w nawiazywaniu kontaktow
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