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Specjalista / Specjalistka ds kadrowych

Link do oferty: https://v4.jobtime.pl/praca/131007/specjalista-specjalistka-ds-kadrowych

�� Pracodawca

MULTI POLYMERS BAŁDYGA SPÓŁKA JAWNA
Lędziny

�� Wynagrodzenie

UoP: 4 670 - 7 300 PLN

�� Szczegóły oferty

Doświadczenie Junior (0-2 lata)

Forma zatrudnienia Umowa o pracę

Data publikacji 01.12.2025

Ważna do 29.12.2025

�� Oferujemy

Nasza firma to prężnie działająca Spółka, z wieloletnim doświadczeniem na rynku tworzyw sztucznych.

Obecnie poszukujemy osób na stanowisko

Specjalista / Specjalistka ds. kadr

Oferujemy:

stabilne zatrudnienie

benefity pracownicze

ubezpieczenie grupowe dla pracowników i ich bliskich

Zakres obowiązków:

kompleksowe prowadzenie dokumentacji kadrowej i akt osobowych pracowników, zgodnie z obowiązującymi przepisami prawa
pracy;

sporządzanie umów o pracę, aneksów, świadectw pracy oraz innej dokumentacji związanej z nawiązywaniem, przebiegiem i
rozwiązywaniem stosunku pracy;

ewidencja i rozliczanie czasu pracy (urlopy, zwolnienia lekarskie, nadgodziny itp.);

przygotowywanie danych do naliczania wynagrodzeń oraz ścisła współpraca z zewnętrznym biurem rachunkowym;



nadzór nad terminowością badań lekarskich (wstępnych, okresowych, kontrolnych) i szkoleń BHP;

udzielanie wsparcia i informacji pracownikom w zakresie spraw kadrowych i prawa pracy;

bieżące monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy i ubezpieczeń społecznych oraz wdrażanie niezbędnych procedur.

Wymagania:

co najmniej 2-3 letnie doświadczenie na podobnym stanowisku;

praktyczną i biegłą znajomość przepisów prawa pracy;

dokładność, sumienność i bardzo dobrą organizację pracy;

umiejętność pracy w zespole oraz wysokie zdolności komunikacyjne;

samodzielność w działaniu i odpowiedzialność za powierzone zadania;

wykształcenie wyższe (preferowane kierunki: zarządzanie zasobami ludzkimi, prawo, administracja, ekonomia);

poufność i dyskrecję w zakresie przetwarzanych danych wrażliwych.

Osoby zainteresowane ofertą prosimy o przesłanie CV na adres email:  marlena@multipolymers.com

Zastrzegamy sobie możliwość kontaktu jedynie z wybranymi kandydatami.

Prosimy o dołączenie do aplikacji zgody na przetwarzanie danych osobowych: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie danych osobowych w
celach rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jedn.: Dz. U. z 2002 r. Nr 101, poz.
926 z późn. zm.)”.
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