Miejsce pracy: Warszawa

o Kompleksowe prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem pracownikow tj.:

e przygotowywanie dokumentacji pracowniczej na wszystkich etapach zatrudnienia, z
uwzglednieniem przepiséw obowigzujgcych w Instytucji Kultury

e prowadzenie teczek personalnych

e ewidencja absencji pracownikéw

e obstuga pracownikéw i komunikacja z pracownikami,

e wspotdziatanie z organizacja zwigzkowsa,

e prowadzenie rekrutacji,

e prowadzenie spraw zwigzanych z ZFSS,

e monitorowanie termindw umow, badan profilaktycznych, szkolerh BHP

e rozliczanie czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w przerywanym oraz réwnowaznym
systemie czasu pracy.

e Prowadzenie spraw zwigzanych z zatrudnieniem na umowy cywilnoprawne.

e Prowadzenie sprawozdawczosci na potrzeby pracodawcy oraz instytucji zewnetrznych.

e Od kandydatéw oczekujemy:

e wyksztatcenia wyzszego,

e doswiadczenia zawodowego — co najmniej 3 lata, w instytucji zatrudniajgcej ponad 100
pracownikéw

e doktadnosci i umiejetnosci pracy pod presjg czasu,

e samodzielnego poruszania sie w przepisach prawa pracy i przepisach powigzanych, w tym w
przepisach regulujgcych sprawy zatrudnienia i wynagradzania pracownikéw instytucji kultury.

e umiejetnosci wspotpracy,

e systematycznosci i wysokiego stopnia zorganizowania,

o biegtej obstugi narzedzi MS Office,

zatrudnienie formie umowy o wspotprace / umowe o prace
atrakcyjne wynagrodzenie

narzedzia niezbedne do pracy

doptaty do wypoczynku pracownika i jego rodziny
Swiadczenia Swigteczne dwa razy w roku

udziat w innowacyjnych projektach

mozliwos¢ poszerzenia kwalifikacji i dalszego rozwoju

CV wraz z listem motywacyjnym

Warszawska Opera Kameralna w procesie rekrutacji zastrzega sobie prawo kontaktu tylko z
wybranymi kandydatami.



