
OBPON.COM.PL  wielkopolskie · Poznań opublikowano: 12 maja 2022

13:14

Asystent wsparcia sekcji kadr i płac

O firmie

Od ponad dwóch dekad wspiera pracodawców zatrudniających osoby z niepełnosprawnościami. Świadczy usługi z zakresu rekrutacji i HR, prowadzi audyty i szkolenia oraz dostarcza
aplikacje do rozliczeń z PFRON. W codziennej działalności promuje wartości, jakie niesie ze sobą biznes odpowiedzialny społecznie w zakresie aktywizacji zawodowej osób z
niepełnosprawnościami.

Zakres obowiązków

pomoc w obsłudze poczty przychodzącej,

zakładanie akt osobowych nowo zatrudnionych pracowników spółki,

uzupełnianie akt osobowych zatrudnionych pracowników,

pomoc w archiwizacji dokumentacji pracowniczej oraz w wysyłaniu skanów do specjalistów,

pomoc w przygotowywaniu akt osobowych podczas Inspekcji pracy,

bieżąca pomoc w pracach kadrowych,

po okresie próbnym (i ocenie pracy) możliwość uzupełniania danych w systemie kadrowym.

Wymagania

orzeczenie o stopniu niepełnosprawności,

wykształcenie min. średnie,

podstawowa znajomość przepisów z zakresu zatrudniania osób z niepełnosprawnością oraz cudzoziemców,

umiejętność obsługi komputera, znajomość programów Ms Office (Word Excel),

co najmniej roczne doświadczenie w pracy na podobnym stanowisku

Mile widziane

znajomość j. angielskiego w stopniu B1/B2

umiejętność organizacji pracy własnej, wielozadaniowość,

otwartość i umiejętność budowania relacji,

kreatywność, twórcze myślenie, zaangażowanie

Oferujemy

umowę o pracę na pełny etat w stabilnej firmie,

możliwość rozwoju zawodowego,

pełne wdrożenie poprzez kursy i szkolenia.

Informacje dodatkowe

Nasz Klient to europejska sieć sklepów wielobranżowych. Od 20-stu lat firma rozwija się na rynku polskim i jest jednym z najpopularniejszych sprzedawców odzieży oraz wiodącym
dostawcą artykułów dekoracyjnych. Swój sukces w dużej mierze osiąga dzięki zatrudnianiu najlepszych specjalistów. Jeśli poruszasz się w obszarze kadrowo - księgowym i chcesz się
rozwijać oraz cenisz sobie pracę w stabilnym przedsiębiorstwie to ta oferta jest skierowana właśnie do Ciebie.
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