Poszukujemy pracownika na stanowisko:

Asystentka dyrektora biura z obstuga kadr i ptac

(taczy w sobie trzy istotne funkcje asystowanie w zarzadzaniu, wspotpraca z biurem rachunkowym,

realizacja biezacych ptatnosci)

Rodzaj pracy: stacjonarna + mobilno$¢ lokalna Miejsce pracy: Rzeszéw

Wymagania:
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Minimum roczne doswiadczenie na podobnym stanowisku,
Wyksztatcenie wyzsze, mile widziane kierunki zarzadzanie, administracja,
sumiennos¢, konsekwencja, rzetelnos¢ i zaangazowanie,
szybkos¢ dziatania, umiejetnosé rozwigzywania probleméw
samodzielnos¢ w wykonywaniu powierzonych zadan,
bardzo dobra obstuga komputera i urzadzen biurowych,
bardzo dobra obstuga pakietu MS Office (Word, Excel),
kreatywnosc i otwartos¢ na innowacje,

dobra organizacja czasu pracy,

umiejetnos¢ pracy samodzielnej oraz w zespole,
punktualnos¢,

komunikatywnosé i samodzielno$¢ w dziataniu

nastawienie na rozwdj i podnoszenie kwalifikacji,
umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu,

umiejetnos¢ raportowania,

mile widziane zainteresowanie lub powiazania z branzg,
prawo jazdy kat. B

Zakres obowigzkéw m.in.:

1. Obstuga kadrowo-ptacowa pracownikéw i zleceniobiorcéw w porozumieniu z biurem
rachunkowym tj. prowadzenie i aktualizacja teczek osobowych pracownikéw,
dokumentacji pracowniczej, w tym: sporzgdzanie dokumentéw kadrowych dotyczgcych
zatrudnionych i zwolnionych pracownikéw, umowy o prace-zlecen, karty czasu pracy,
zlecen, wypowiedzenia umdw o prace, porozumienia, $wiadectwa pracy , urlopy itp.

2. Sporzadzanie zestawien finansowych,

3. Sporzadzanie umdw, porozumien w oparciu o wytyczne przetozonego,

4. Sktadanie terminowe dokumentacji w biurze rachunkowym i projektowym,

5. Kontrola biezaca rozliczen i ptatnosci pracowniczych oraz optat i rachunkow,

6. Przygotowywanie umow m.in.: o prace, zlecen, aneksdow z osobami fizycznymi i
prawnymi zgodnie z wytycznymi przetozonego,

7. Przygotowanie zaswiadczen, pism elektronicznie i tradycyjnie,

8. Biezgca kontrola finanséw podatki dochodowy i vat+ realizacja ptatnosci,
9. Przygotowywanie podstawowej dokumentacji do dotacji i pozyczek,

10. Uzupetnianie i czuwanie nad terminowoscig sktadania sprawozdan,

11. Rozliczenia excel dziatalnosci biezgcej i sezonowej,

12. Prowadzenie bazy cztonkowskiej,

13. Przyjmowanie zapiséw na kursy i szkolenia,



14. Przygotowywanie dokumentacji Zarzagdéw na podstawie wytycznych przetozonego,
15. Aktualizacja dokumentéw w szczegdlnosci regulamindw i umoéw,

16. Obstuga elektroniczna wnioskéw i pism z instytucjami publicznymi,

17. Wspotpraca z kadrg pracowniczg,

18. Archiwizowanie dokumentéw,

19. Konsultacje i zakupy dla biura,

20. Rekrutacja zleceniobiorcéw z weryfikacjg uprawnien,

21. Dziatania na wypracowanych procedurach z mozliwoscia.

Oferujemy:
v' petny etat
v zatrudnienie w oparciu umowe o prace / B2B / zlecenie,
v’ atrakcyjne wynagrodzenie (podstawa, prowizja, premia),
v’ przyjazny zespét i mitg atmosfere w ambitnym zespole,
v" mozliwo$é awansu i progresywnego wynagrodzenia,
v prace stacjonarng — mobilna regionalnie,
v" samodzielno$¢,
v' szkolenia i rozwdj w strukturach.

Dodatkowe informacje:

Zainteresowane osoby prosimy o przestanie CV na adres praca@pirkfis.pl Kontakt tylko mailowy.
Prosimy o dopisanie w CV klauzuli o przetwarzaniu danych osobowych nastepujacej tresci:

,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawq z dnia 10 maja 2018 roku o ochronie danych osobowych
(Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie z Rozporzqgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy
95/46/WE (RODO))”

Uwaga! Liczba stanowisk ograniczona. Decyduje kolejnos¢ zgtoszen w celu odbycia rozmowy
kwalifikacyjnej. Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu z wybranymi osobami.



