STOWARZYSZENIE

mydiainnych

Oferta pracy

Specjalista/ka ds. kadr i ptac

W zwiqzku z rozwojem organizacji pozarzqgdowej poszukujemy osoby
do realizacji kompleksowych dziatan z zakresu kadr i ptac

Zakres obowigzkow

przygotowywanie dokumentdw zwigzanych z nawigzywaniem i

rozwigzywaniem stosunku pracy oraz uméw cywilnoprawnych

aktywny udziat w zatrudnianiu pracownikéw: przygotowanie dokumentdw, podpisywanie ich
z pracownikami, sporzgdzenie akt osobowych i archiwizacja dokumentéw
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prowadzenie akt osobowych pracownikdw oraz dokumentaciji zwigzanej z czasem pracy
kontrolowanie termindw badan lekarskich; przygotowywanie skierowan na badania:
wstepnych, okresowych i kontrolnych

wprowadzanie danych do systemu kadrowo — ptacowego oraz wewnegtrznych systemow
firmowych

ewidencjonowanie urlopédw wypoczynkowych i innych nieobecnosci w programie kadrowo —
ptacowym

naliczanie wyptat

Wymagania

Wyksztatcenie wyzsze.

Umiejetnos$¢ zastosowania przepisdw

UmiejetnoS¢ pracy w zespole

Dobra znajomos$¢ narzedzi MS Office.

Kreatywnos$¢, zaangazowanie i inicjatywa.
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Termin sktadania dokumentéw do 12.11.2024r.

Miejsce sktadania dokumentéw:

CV wraz ze zgodq na przetwarzanie danych osobowych nalezy przesta¢ drogq elektroniczng
na adres e-mail: rekrutacja@mydlainnych.pl, w tytule wpisujgc: Specjalista ds.kadr i ptac.

Oferujemy:
€ Prace w dynamicznym i zaangazowanym zespole.

€ Mozliwosé rozwoju zawodowego i zdobycia cennego doswiadczenia.
& Wynagrodzenie w zaleznosci od umiejetnosci i doswiadczenia

Kandydaci spetniajgcy podane warunki zostang powiadomieni telefonicznie o terminie spotkania.

Stowarzyszenie My dla Innych
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