GGKO

ZARZADZANIE NIERUCHOMOSCIAMI

&

GGKO-Zarzadzanie Nieruchomosciami sp. z o.0.
Podstawowym przedmiotem dziatalnosci Spoétki
jest zarzadzanie i administrowanie nieruchomosciami.

poszukuje osoby na stanowisko
Specjalista
ds. Kadr i Ptac

Zakres obowigzkow:

biezgca obstuga kadrowo-ptacowa pracownikéw

sporzgdzanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem

prowadzenie akt osobowych oraz dokumentacji w sprawach zwigzanych ze stosunkiem pracy
ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy

samodzielne naliczanie wynagrodzen oraz dokonywanie potrgcen zgodnie z przepisami
sporzgdzanie obowigzujgcych deklaracji, sprawozdan dla potrzeb ZUS, US, GUS, PFRON
monitorowanie terminowosci badan lekarskich oraz wspétpraca z obszarem BHP

obstuga benefitéw pracowniczych

Wymagania:

doswiadczenie zawodowe na takim samym lub podobnym stanowisku umozliwiajace
samodzielne realizowanie opisanego zakresu obowigzkow

znajomos¢ obowigzujgcych przepiséw prawa pracy, prawa podatkowego, ubezpieczen
spotecznych, ochrony danych osobowych

bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office, programu Ptatnik

dobra organizacja pracy, dobry poziom komunikacji interpersonalnej, zaangazowanie i
terminowos¢ w dziataniu

Mile widziane:

wyksztatcenie kierunkowe
znajomos¢ programu Cenzus Pro Windows

Oferujemy:

zatrudnienie na umowe o prace
niezbedne narzedzia pracy
stabilne zatrudnienie

Kandydatéw spefniajacych kryteria podane w ogfoszeniu prosimy o przesylanie dokumentow
aplikacyjnych skfadajgcych sie z CV i listu motywacyjnego z dopiskiem ,,Kadry” w tytule wiadomosci do
dnia 30.11.2020 roku na adres: rekrutacjat@ggko.pl.

Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy sie z wybranymi kandydatami.

Prosimy o dopisanie nastepujacej klauzuli:

»Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a ogélnego rozporzgdzenia o ochronie danych osobowych z dnia27 kwietnia 2016
r.(Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla

potrzeby rekrutacji prowadzonej przez GGKO -Zarzadzanie Nieruchomos$ciami sp. z o.o., ul. Aleje
Jerozolimskie 92, 00-807 Warszawa. Jednoczes$nie oswiadczam, ze zapoznalem/zapoznatam sie z klauzulg
informacyjna, dotyczgca przetwarzania danych osobowych przez GGKO -Zarzgdzanie Nieruchomosciami
sp. z 0. 0.na potrzeby rekrutacji, ktora znajduje sie pod adresem: www.ggko.pl/dokumenty”

Uwaga — aplikacje bez powyzszej klauzuli nie beda rozpatrywane. Dopisek oznaczony symbolem (*) nie
Jjest obowigzkowy.


http://www.ggko.pl/dokumenty

