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| Specjalista ds. HR

Poszukujemy osoby na stanowisko
specjalisty ds. HR. Jeste$ osobg dobrze
zorganizowang, odpowiedzialng i
skrupulatng? Odnajdujesz sie w pracy z
dokumentacjg oraz przepisami prawa pracy?

Dotgcz do naszego zespotu!

WYMAGAMY:

> Co najmniej 5-letniego doswidczenia zawodowego w obszarze
administracji personalnej,

> Wyksztatcenia wyzszego (preferowane prawo, administracja,
zarzadzanie zasobami ludzkimi),

> Znajomosci przepiséw (kodeks pracy, ustawa o pracownikach
urzedéw panstwowych oraz akty wykonawcze do tych ustaw),

> Znajomosci regulacji prawnych oraz najlepszych praktyk z
zakresu spraw kadrowych,

> Biegtej znajomosci pakietu MS Office, w szczegdlnosci MS Excel,

> Wysokich umiejetnosci interpersonalnych i komunikacyjnych.

DO TWOICH OBOWIAZKOW BEDZIE NALEZALO:

» Sporzadzanie i ewidencjonowanie dokumentacji zwigzanej ze
stosunkiem pracy (prowadzenie spraw w zakresie nawigzywania,
rozwigzywania i przebiegu pracy),



> Prowadzenie akt osobowych pracownikéw,
» Obstuga biezgca pracownikéw,

> Ewidencjonowanie czasu pracy (naliczanie i rozliczanie urlopéw,
zwolnien lekarskich, nadgodzin, godzin nocnych),

> Sporzadzanie pism i innej dokumentacji zwigzanej z
prowadzeniem spraw pracownicznych,

> Tworzenie wewnetrznych regulamindéw i procedur w zakresie
spraw pracowniczych,

» Archiwizowanie dokumentacji pracowniczej.

OFERUJEMY:

> Konkurencyjne wynagrodzenie,

» Stabilne zatrudnienie,

> Elastyczny czas pracy,

> Mozliwos¢ nauki jezykdw obcych,

» Wsparcie finansowe na nauke i rozwoj,

> Benefity pozaptacowe: dofinansowanie karnetéw sportowych,
opieka medyczna, miejsce parkingowe, wewnetrzna sitownia i
bufet.

Siedziba naszej instytucji znajduje sie w Warszawie (brak
mozliwosci pracy zdalnej).

Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu z wybranymi kandydatami.

Zobacz takze

> Rekrutacja
» Stuzba vs. Praca

> Szkolenie

> Akty prawne
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