OGLOSZENIE O NABORZE PRACOWNIKA

MegaSerwis sp. z 0.0. ogtasza rekrutacje wewnetrzna/zewnetrzng na stanowisko:

Specjalista ds. kadr
Miejsce pracy: Wola Grzymalina/Rogowiec

|. Zakres podstawowych zadan na stanowisku:

Prowadzenie akt osobowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa.

Przygotowanie dokumentacji dotyczacej nawigzania, rozwigzania stosunku pracy, oddelegowania,
awansowania, zmiany warunkéw pracy i ptacy, opiniowania oraz udzielania kar i wyrdznien
pracownikow.

Prowadzenie, przechowywanie i biezgce aktualizowanie akt osobowych pracownikéw, zgodnie z
obowigzujgcymi przepisami w tym zakresie.

Zatwierdzanie ewidencji czasu pracy.

Rozliczanie nieobecnosci pracownikow ( urlopy, zwolnienia lekarskie).

Wspotdziatanie ze stuzbg zdrowia oraz BHP w celu zapewnienia wtasciwej opieki zdrowotnej i
wihasciwych warunkow pracy.

Prowadzenie rejestru wydanych polecen odbycia podrézy stuzbowych.

Prowadzenie obowigzujgcej sprawozdawczosci i analiz w zakresie spraw kadrowych.

Wspoétpraca z pozostatymi komoérkami organizacyjnymi w wypetnianiu obowigzkéw informacyjnych
Spotki.

Archiwizowanie akt osobowych pracownikoéw, z ktérymi rozwigzano stosunek pracy.

Wydawanie zaswiadczen dla pracownikéw dotyczgcych stosunku pracy.

Sporzgdzanie umow cywilnoprawnych (umowy zlecenie).

Wystawianie kart obiegowych przy zatrudnieniu pracownikéw oraz przy rozwigzywaniu stosunku
pracy.

Zarzgdzanie polisami ubezpieczeniowymi pracownikéw Spotki, przyjmowanie deklaracji, zmian,
rezygnacji oraz wprowadzanie do systemu eRu.

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

Obstuga wnioskéw ZFSS.

II. Wymagane kwalifikacje zawodowe i umiejetnosci:

Wyksztatcenie: wyzsze

Biegta obstuga pakietu Microsoft Office w szczegdlnosci MS Word i MS Excel
Organizacja pracy oraz sprawne dziatanie pod presjg czasu

Dyscyplina, samodzielnos¢ w wykonywaniu zadan

Komunikatywnos$¢, umiejetnos¢ pracy w zespole

Doswiadczenie pracy w obszarze HR — min. 3 lata.

lll. Oferujemy:

Stabilne warunki zatrudnienia w oparciu 0 umowe o prace.
Przyjazng atmosfere pracy.

IV. Miejsce i termin sktadania dokumentéw:

Zainteresowane osoby prosimy o dostarczenie do dnia 15.01.2024 CV, list motywacyjny na adres:
MegaSerwis sp. z 0.0.

Biuro Kadr i Ptac

Wola Grzymalina 2

97-427 Rogowiec

lub pocztg elektroniczng: rekrutacia@mega-serwis.com.pl



mailto:rekrutacja@mega-serwis.com.pl

e Zastrzegamy sobie kontakt jedynie z wybranymi kandydatami.

V. Prosimy o dotaczenie do dokumentow aplikacyjnych podpisanej przez kandydata klauzuli
informacyjnej - do pobrania na stronie MegaSerwis: https://mega-serwis.com.pl/rekrutacja/




