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Putawy

Mtodszy specjalista / Mtodsza specjalistka ds. kadrowych
- zatrudnienia cudzoziemcow

Twoj zakres obowigzkow

prowadzenie i aktualizowanie dokumentacji pracowniczej,

przygotowywanie dokumentdéw zwigzanych z zatrudnieniem, zmiang warunkéw
zatrudnienia oraz zakonczeniem wspétpracy,

kompletowanie dokumentéw nowych pracownikéw,

przygotowywanie umoéw, anekséw, zaswiadczen oraz innych dokumentéw kadrowych,
kontrolowanie terminéw waznosci dokumentéw pracowniczych, badan lekarskich, szkolen,
certyfikatow oraz ubezpieczen,

wsparcie w przygotowywaniu dokumentéw Al, Limosa oraz dokumentacji pracownikéw
delegowanych do pracy za granica,

wprowadzanie i aktualizowanie danych pracownikéw w systemach firmowych,
prowadzenie elektronicznego i papierowego archiwum dokumentéw,

kontakt z pracownikami w sprawach kadrowych i administracyjnych,

przygotowywanie zestawien, raportdw oraz list pracownikéw,

prowadzenie korespondencji mailowej w jezyku polskim i angielskim,

wspotpraca z dziatem ksiegowosci, koordynatorami projektéw oraz klientami zagranicznymi,
dbanie o poprawnos¢, kompletnosc i terminowy obieg dokumentacji.

Nasze wymagania

znajomosc jezyka angielskiego umozliwiajgca swobodng komunikacje mailowg i telefoniczng
bardzo dobra znajomos¢ jezyka polskiego w mowie i pismie,

dobra organizacja pracy i umiejetnos¢ pilnowania termindw,

doktadnosé, odpowiedzialnos¢ i samodzielnosé,

umiejetnos$é pracy z duzg liczbg dokumentéw i informacji,

dobra znajomos¢ pakietu Microsoft Office,

komunikatywnos¢ oraz cheé nauki,

umiejetno$é zachowania poufnosci danych pracownikéw.

Mile widziane

znajomosc jezyka ukrainskiego lub rosyjskiego,

znajomosc zagadnien kadrowych,

doswiadczenie w pracy biurowej, administracji, HR lub obstudze klienta,

znajomos¢ dokumentacji zwigzanej z delegowaniem pracownikéw za granice,

znajomosc systemoéw kadrowych lub programéw do elektronicznego obiegu dokumentéw.
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To oferujemy

stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

petne wdrozenie i pomoc w poznaniu obowigzkow,

mozliwo$é zdobycia doswiadczenia w obszarze kadr i wspétpracy miedzynarodowej,
prace w rozwijajgcej sie firmie dziatajgcej na rynku polskim i zagranicznym,
niezbedne narzedzia pracy,

prace w zgranym i wspierajgcym zespole,

mozliwo$¢ rozwoju zawodowego i zdobywania nowych kompetenc;ji,

realny wptyw na organizacje pracy oraz rozwdj proceséw w firmie,

dtugoterminowa wspdtprace.
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