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Bedzinska Tablica ogloszeniowa

Specjalista Ds. Kadrowych

praca na etat

OBOWIAZKI: przygotowywanie dokumentéw w ramach prowadzonych proceséw kadrowych dotyczacych oséb niepetnosprawnych, monitorowanie statusu
realizacji zdarzen, obstuga uméw cywilnoprawnych, proponowanie i wdrazanie usprawnien obecnych procedur, sporzadzanie sprawozdan, deklaracji i raportéw do
instytucji zewnetrznych, przygotowanie dokumentoéw zwiazanych z nawiazywaniem, przebiegiem i ustaniem stosunku pracy, rozliczanie ewidencji czasu pracy oraz
prowadzenie ewidencji absencji pracownikéw, monitorowanie waznosci badan lekarskich i szkolen BHP, prowadzenie administracji personalnej oséb
niepetnosprawnych. OFERUJEMY: zatrudnienie na podstawie umowy o pracg, mozliwos¢ rozwoju i podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych, narzgdzia
pracy niezbedne do wykonywania obowiazkow stuzbowych. WYMAGANIA: wyksztalcenie wyzsze (preferowany kierunek: administracja, zarzadzanie zasobami
ludzkimi lub pokrewny) kilkuletnie do§wiadczenie na analogicznym stanowisku, praktyczna znajomo$¢ przepiséw prawa pracy, znajomos¢ zagadnien zwigzanych z
zatrudnianiem oséb niepelnosprawnych, wysoki poziom umiejgtnosci interpersonalnych i umiejgtnos¢ pracy w zespole, samodzielno$¢ i umiejetnos¢ organizacji
pracy, terminowosc, systematycznos¢, sumiennos¢, dbatosé o jakos¢ pracy, gotowos¢ do wyjazdow stuzbowych, bardzo dobra znajomosé MS Office, znajomos¢é
systemow kadrowo-ptacowych bgdzie dodatkowym atutem. Osoby zainteresowane prosimy o przesytanie aplikacji (CV oraz list motywacyjny) na adres e-mail:
praca@obpon.pl Prosimy o dopisanie w CV klauzuli: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie, administrowanie i archiwizowanie moich danych osobowych przez
Doradca Sp. z 0.0. Centrum szkolen i rehabilitacji Sp.k. w celu realizacji obecnych i przysztych proceséw rekrutacji i selekcji (zgodnie z ustawg z dn. 29.08.1997 r.
o ochronie danych osobowych Dz.U. nr 133 poz. 883 z péZn. zm.).” Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu jedynie z wybranymi Kandydatami.
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