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Specjalista ds. HR

Poszukujemy osoby na stanowisko
specjalisty ds. HR. Jesteś osobą dobrze
zorganizowaną, odpowiedzialną i
skrupulatną? Odnajdujesz się w pracy z
dokumentacją oraz przepisami prawa pracy?
Dołącz do naszego zespołu!

WYMAGAMY:

Co najmniej 5-letniego doświdczenia zawodowego w obszarze
administracji personalnej,

Wykształcenia wyższego (preferowane prawo, administracja,
zarządzanie zasobami ludzkimi),

Znajomości przepisów (kodeks pracy, ustawa o pracownikach
urzędów państwowych oraz akty wykonawcze do tych ustaw),

Znajomości regulacji prawnych oraz najlepszych praktyk z
zakresu spraw kadrowych, 

Biegłej znajomości pakietu MS Office, w szczególności MS Excel,

Wysokich umiejętności interpersonalnych i komunikacyjnych.

DO TWOICH OBOWIĄZKÓW BĘDZIE NALEŻAŁO:

Sporządzanie i ewidencjonowanie dokumentacji związanej ze
stosunkiem pracy (prowadzenie spraw w zakresie nawiązywania,
rozwiązywania i przebiegu pracy),



Prowadzenie akt osobowych pracowników,

Obsługa bieżąca pracowników,

Ewidencjonowanie czasu pracy (naliczanie i rozliczanie urlopów,
zwolnień lekarskich, nadgodzin, godzin nocnych),

Sporządzanie pism i innej dokumentacji związanej z
prowadzeniem spraw pracownicznych,

Tworzenie wewnętrznych regulaminów i procedur w zakresie
spraw pracowniczych,

Archiwizowanie dokumentacji pracowniczej.

OFERUJEMY:

Konkurencyjne wynagrodzenie,

Stabilne zatrudnienie,

Elastyczny czas pracy,

Możliwość nauki języków obcych,

Wsparcie finansowe na naukę i rozwój,

Benefity pozapłacowe: dofinansowanie karnetów sportowych,
opieka medyczna, miejsce parkingowe, wewnętrzna siłownia i
bufet.

Siedziba naszej instytucji znajduje się w Warszawie (brak
możliwości pracy zdalnej). 
Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu z wybranymi kandydatami.
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