
   
 

OGŁOSZENIE O NABORZE PRACOWNIKA 
 

MegaSerwis sp. z o.o. ogłasza rekrutację wewnętrzną/zewnętrzną na stanowisko: 

 
Specjalista ds. kadr 

Miejsce pracy: Wola Grzymalina/Rogowiec 

 

I. Zakres podstawowych zadań na stanowisku: 

• Prowadzenie akt osobowych zgodnie  z obowiązującymi przepisami prawa. 

• Przygotowanie dokumentacji dotyczącej nawiązania, rozwiązania stosunku pracy, oddelegowania, 
awansowania, zmiany warunków pracy i płacy, opiniowania oraz udzielania kar i wyróżnień 
pracowników. 

• Prowadzenie, przechowywanie i bieżące aktualizowanie akt osobowych pracowników, zgodnie z 
obowiązującymi przepisami w tym zakresie. 

• Zatwierdzanie ewidencji czasu pracy. 

• Rozliczanie nieobecności pracowników ( urlopy, zwolnienia lekarskie). 

• Współdziałanie ze służbą zdrowia oraz BHP w celu zapewnienia właściwej opieki zdrowotnej i 
właściwych warunków pracy. 

• Prowadzenie rejestru wydanych poleceń odbycia podróży służbowych. 

• Prowadzenie obowiązującej sprawozdawczości i analiz w zakresie spraw kadrowych. 

• Współpraca z pozostałymi komórkami organizacyjnymi w wypełnianiu obowiązków informacyjnych 
Spółki. 

• Archiwizowanie akt osobowych pracowników, z którymi rozwiązano stosunek pracy. 

• Wydawanie zaświadczeń dla pracowników dotyczących stosunku pracy. 

• Sporządzanie umów cywilnoprawnych (umowy zlecenie). 

• Wystawianie kart obiegowych przy zatrudnieniu pracowników oraz przy rozwiązywaniu stosunku 
pracy. 

• Zarządzanie polisami ubezpieczeniowymi pracowników Spółki, przyjmowanie deklaracji, zmian, 
rezygnacji oraz wprowadzanie do systemu eRu. 

• Zarządzanie deklaracjami PPE (przyjmowanie deklaracji, zmian, rezygnacji oraz wprowadzanie do 
systemu SAP ZKL). 

• Obsługa wniosków ZFŚS. 

 

II. Wymagane kwalifikacje zawodowe i umiejętności: 

• Wykształcenie: wyższe 

• Biegła obsługa pakietu Microsoft Office w szczególności MS Word i MS Excel 

• Organizacja pracy oraz sprawne działanie pod presją czasu 

• Dyscyplina, samodzielność w wykonywaniu zadań 

• Komunikatywność, umiejętność pracy w zespole 

• Doświadczenie pracy w obszarze HR – min. 3 lata. 

 

III. Oferujemy: 

• Stabilne warunki zatrudnienia w oparciu o umowę o pracę. 

• Przyjazną atmosferę pracy.  

 

IV. Miejsce i termin składania dokumentów: 

• Zainteresowane osoby prosimy o dostarczenie do dnia 15.01.2024 CV, list motywacyjny na adres: 

MegaSerwis sp. z o.o. 

Biuro Kadr i Płac 

Wola Grzymalina 2 

97-427 Rogowiec 

lub pocztą elektroniczną: rekrutacja@mega-serwis.com.pl   

mailto:rekrutacja@mega-serwis.com.pl


• Zastrzegamy sobie kontakt jedynie z wybranymi kandydatami. 

 

V. Prosimy o dołączenie do dokumentów aplikacyjnych podpisanej przez kandydata klauzuli 

informacyjnej - do pobrania na stronie MegaSerwis: https://mega-serwis.com.pl/rekrutacja/ 

 


