
Zapraszamy Do Nas! 
 

Specjalista ds. kadr 
 

Miejsce pracy: Warszawa 
 
 
Opis stanowiska: 

• samodzielne prowadzenie pełnej dokumentacji kadrowej, akt osobowych. 

• prowadzenie ewidencji i rozliczanie czasu pracy 

• wystawianie dokumentów i zaświadczeń 

• przygotowywanie dokumentów związanych z nawiązywaniem i rozwiązywaniem stosunku 

pracy, także na podstawie umów cywilnoprawnych, oraz zmianami w warunkach pracy i płacy 

• współpraca z instytucjami podatkowymi i ubezpieczeniowymi 

• prowadzenie dokumentacji PPK 

• pilnowanie terminowości skierowań na badania medycyny pracy 

• obsługa procesów rekrutacyjnych 

 
Wymagania: 

• doświadczenie minimum 2-lata na podobnym stanowisku 

• znajomość prawa pracy 

• obsługa  systemu Expertis będzie dodatkowym atutem 

• bardzo dobra obsługa MS Office 

• sumienność, dokładność i wysoko rozwinięte zdolności organizacyjne 

• mile widziane także osoby z niepełnosprawnością 

 
Oferujemy: 

• pewność zatrudnienia w stabilnej firmie z mocno ugruntowaną pozycją na rynku 

• możliwość dokształcania, rozwoju 

• pakiet świadczeń dodatkowych (dofinansowanie prywatnej opieki medycznej, karty Benefit; 

paczki świąteczne, zniżki na zakupy dla pracowników) 

 

Prosimy o dopisanie następującej klauzuli:  

„Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbędnych do realizacji procesu 

rekrutacji zgodnie z Rozporządzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. 

w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego 

przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).” 

 


