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Munkaiigyi tgyintézé

Foglalkoztatas idétartama, munkaideje,

munkarendje, formaja: Kozalkalmazotti jogviszony, hatarozott, telies munkaidé, heti
40 6ra, altaldnos munkarend

Munkavégzés helye: 1112 Budapest, Kamaraerdei ut 16.

Allashirdetd szervezet bemutatasa: www.kamerdo.hu

Tevékenységi kor (ellatand6 feladatok):
A munkakor kiemelt terllete a munkalgyi feladatok elltasa, els6sorban napi, operativ szinten:

munkaviszony |étesitésével, megsziintetésével kapcsolatos teljes korl Ugyintézes, munkakori leirasok,
kinevezések elkészitése, mddositasa; részvétel a bérszamfejtés el6készitésében, bérszamfejtési adatok
ellenérzésében.

A munkatarsakkal és a vezetdkkel val6 folyamatos kapcsolattartas, beérkez6 igények kezelése, lgyintézése.
Munkaltatéi és egyéb igazolasok kiallitisa. Bérszamfejtési elokészileti feladatok teljes korl ellatésa.
Személylgyi nyilvantartasok vezetése. Cafeteria és egyéb béren kivili juttatdsok kezelése, rogzitése,
szamfejtése. Nyilvantartasok vezetése szabadsagrol, tulorakrol, munkaidd keret elszamolasrol, letiltasokrol.
Munkavallalok részére foglalkozas-egészséglgyi vizsgalatok érvényességének nyomon kovetése,
kapcsolattartas az Uzemorvossal. Munkaba jaras koltségtéritésének nyilvantartasa, kezelése, elszamolasa.
H6 végi, féléves és éves zarlati munkalatokban valé részvétel.

Elvart végzettség/képesités:
Szakiranyu, kozépfoku TB Ugyintéz6 és bérigyintézd képesités.
Felhasznaldi szintli MS Office (irodai alkalmazasok) ismerete.
Jb szervez0 és problémamegoldo képesseg.
Kivalé kommunikacios képesség.
Proaktiv személyiség, szorgalmas, preciz munkavégzés.
Osszetett feladatok elvégzése révén a rendszerszemlélet és a rendszeretet nagyon
fontos.

A palyazat elbiralasa soran elonyt jelent:
KIRA bérszamfejtd program ismerete.
Gyakorlat a folyamatos miiszakrendben és munkaidd keretben dolgozé
munkavallalok bérelemeinek szamfejtésében.
Felséfoku szakiranyu végzettség.

A palyazati kiiras tovabbi kozzétételének helye: www.budapest.hu
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