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O firmie
Jestesmy firma z branzy HR zajmujaca sie outsourcingiem i rekrutacjq pracownikdéw tymczasowych. Misja OTTO to nie tylko dostarczanie doskonatych rozwigzan kadrowych, ale takze

tworzenie przyjaznej atmosfery wspotpracy. Sercem naszej firmy s ludzie i to wtasnie wasze samopoczucie jest dla nas najwazniejsze.
WE TAKE CARE OF OUR PEOPLE to nasze motto, dlatego rozmawiamy, wspdtpracujemy i dziatamy tak aby tworzy¢ nie tylko profesjonalne, ale takze ciekawe i ré6znorodne $rodowisko

pracy.
W OTTO cenimy otwarte gtowy, krytyczne myslenie i pozytywne podejscie w codziennej wspétpracy.

Dotaczajac do nas, zdobedziesz doswiadczenie, poznasz fajnych ludzi o ciekawych pasjach i z réznych kultur. Wspélnie pracujemy, bawimy sie i tworzymy Srodowisko, w ktérym kazdy
ma mozliwos$¢ rozwingc skrzydta.

Zakres obowigzkéw

e Wprowadzanie wraz z aktualizowaniem danych w systemie kadrowo - ptacowym,
e Weryfikacja i kompletowanie dokumentéw do teczek osobowych,

e Rozliczanie czasu pracy pracownikéw tymczasowych.
Wymagania

e Podstawowa wiedza w obrebie prawa pracy,

e Obstuga Excela w zaawansowanym stopniu (zastosowanie formut i funkgji) i innych narzedzi pakietu Office
(Outlook, Teams, Word),

e Samodzielno$¢ oraz dobra organizacja pracy,

e Skrupulatnos¢ i doktadnos¢ przy wprowadzaniu danych.

Oferujemy

e Mozliwos¢ pracy réwniez w formie hybrydowej lub catkowicie zdalnie,

e Miesieczny program wdrozeniowy wspierajacy rozwéj wymaganych kompetencji,
® Przyjazne Srodowisko pracy, ktére szanuje i docenia réznorodnos¢,

® Mozliwosci rozwoju zawodowego i szkolen,

e State wynagrodzenie i benefity,

e Do tego dorzucamy dostep do platformy MyBenefit - masz punkty, to decydujesz: prezent na $wieta, pizza w
pracy, a moze co$ zupetnie innego? Ty wybierasz.

® Askoro o $wietach mowa - u nas nie zapominamy o mitych gestach. Licz na upominki i wspdine Swigtowanie!

e Chcesz zdoby¢ doswiadczenie w HR i to od razu w jednej z najwiekszych agencji pracy na Swiecie? Dobrze
trafites/as.

Informacje dodatkowe

Informacje o dostepnosci miejsca pracy dla 0séb z réznymi potrzebami Zapewniamy sprzet stuzbowy laptop, telefon. Dostepnosé miejsca pracy zalezy od lokalizacji biura badz formy
pracy tj. hybrydowa czy zdalna. Ustalamy szczegoty w trakcie pierwszej rozmowy.
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