WAKACYJNY STAZ

poszukuje stazysty — 1 osobe
do Wydziatu Kadr 1 Organizacji

NA STANOWISKO DS. KADR

Stazysta bedzie wspierat zespét w codziennych zadaniach, takich jak:

» przygotowywanie i porzgdkowanie dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem, przebiegiem
zatrudnienia oraz ustaniem zatrudnienia, w szczegolnosci sporzgdzanie uméw o prace,
aneksow do uméw, wystawianie skierowan na badania lekarskie, kart obiegowych i innych
dokumentow potrzebnych podczas zatrudnienia,

» prowadzenie dokumentacji pracowniczej, w tym zaktadanie akt osobowych,

> weryfikowanie ewidencji badan lekarskich i urlopéw z systemem kadrowym,

> porzadkowanie opisow stanowisk pracy i przeglad ich pod katem zapoznania
pracownikéw,

» przygotowywanie pism, odpowiedzi dla pracownikow,

» przygotowywanie dokumentéw do archiwizaciji.

Szukamy osoby, ktora:

> jest absolwentem lub studentem drugiego lub trzeciego roku na kierunku administracja,
prawo, zarzgdzanie lub na kierunku pokrewnym,

> posiada dobrg znajomosc¢ pakietu MS Office (Word, Excel),
> posiada umiejetnos¢ pracy w zespole, -,

> jest energiczna, komunikatywna,
doktadna, sumienna, zaangazowana.

Oferujemy:
> ptatny staz (stawka 30,50 zi/h)

— umowa o praktyke absolwencka,
> po odbytym stazu mozliwo$¢ dalszej wspétpracy,
nauke i wsparcie w zakresie zadan biurowych,
> prace w przyjaznym i wspierajgcym zespole.
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