Rekrutacja na stanowisko ds. kadrowo-ptacowych

Lokalizacja O/Pita

Nazwa stanowiska Stanowisko ds. kadrowo-ptacowych

Zadania Zakres zadan w ramach funkcji organizacyjnej:
Zapewnia obstuge kadrowg i ptacowg pracownikéw jednostki organizacyjnej
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami oraz obstuge innych oséb fizycznych
zatrudnionych na podstawie uméw cywilno-prawnych.

Wymagania Niezbedne:

e  wyksztatcenie wyzsze,
e minimum 1 rok doswiadczenia zawodowego w obszarze: kadrowo-
ptacowym, administracji, ekonomicznym, finansowym.

Mile widziane:

o wyksztatcenie wyzsze (ekonomia, administracja, zarzgdzanie
zasobami ludzkimi, prawo),

e minimum 2 lata doswiadczenia zawodowego zwigzanego z
prowadzeniem obstugi kadrowo-ptacowe;j.

Wymagania dodatkowe:

e znajomosc¢ ustaw: kodeks pracy, o Swiadczeniach pienieznych z
ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i macierzynstwa oraz
przepiséw o ochronie danych osobowych,

e  znajomosc zasad prowadzenia dokumentacji pracowniczej,

e umiejetnos¢ obstugi pakietu MS Office.

Jesli posiadasz ponizsze kompetencje:
e orientacja na cel,
e orientacja na jakos¢,
e  komunikacja,
e wspotpraca,
e elastycznosé,
e nastawienie na rozwdj,
e podejmowanie decyzji,
e rozwigzywanie probleméw,
e innowacyjnosé
To zapraszamy do aplikowania/przestania dokumentéw przez formularz
aplikacyjny (Aplikuj na dole oferty).

Prosimy o nastepujace dokumenty:

e C(CV,

e list motywacyjny,

e skany dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie,

e skany dokumentow potwierdzajace doswiadczenie zawodowe (np.
Swiadectw pracy dokumentujgcych wymagany staz pracy lub
zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajgce okres zatrudnienia, w
przypadku pozostania w stosunku pracy).




Dodatkowe informacje:

e poszukujemy 1 pracownika na stanowisko,

e proces rekrutacji obejmowac bedzie:

- test/sprawdzenie umiejetnosci obstugi programu word, excel,

powerpoint,

- test/sprawdzenie wiedzy niezbednej na oferowanym stanowisku w

zakresie podanym w ogtoszeniu,

- rozmowe kwalifikacyjng, w siedzibie Oddziatu ZUS w Pile lub w formie

zdalnej przez komunikator internetowy - wywiad on-line,

o skontaktujemy sie tylko z kandydatami spetniajgcymi wymagania
formalne,

e dokumenty ztozone po terminie nie beda rozpatrywane

e oferty niekompletne, niepodpisane oraz bez wymaganych i
podpisanych oswiadczen nie beda rozpatrywane,

e  poszukujemy pracownika na stanowisko, ktéry bedzie realizowat
zadania w ramach funkcji organizacyjnej ds. kadrowo-ptacowych na
stanowisku w przedziale stanowisk wynikajacym z przepisow
wewnetrznych Zakfadu tj. od referenta do gtéwnego specjalisty,

e do sktadania ofert zachecamy osoby z niepetnosprawnosciami,

Miejsce sktadania dokumentéw:

Dokumenty nalezy przesta¢ przez formularz aplikacyjny wybierajgc Aplikuj na
dole oferty.

Oferujemy

Oferujemy:

e  zatrudnienie na umowe o prace na czas zastepstwa,
e mozliwo$é rozwoju zawodowego,

e  bogaty pakiet Swiadczen socjalnych,

e system premiowy.

Zaktad Ubezpieczen Spotecznych jest pracodawcy przyjaznym osobom z
niepetnosprawnosciami. Stwarza pracownikom optymalne srodowisko pracy,
uwzgledniajgc ich potrzeby. Istnieje mozliwo$¢ dostosowania stanowiska
pracy i jego wyposazenia do indywidualnych potrzeb oséb z
niepetnosprawnosciami.

Wyposazenie stanowiska pracy:
e sprzet komputerowy,
e sprzet biurowy.

Warunki wykonywania pracy:

e  spetniajg warunki okreslone wymogami bhp i ppoz.,

e polegaja na obstudze komputera powyzej 4 godzin na dobe,

e konieczno$¢ poruszania sie po catym obiekcie,

e  konieczno$¢ wykonywania pracy poza biurem,

e  konieczno$¢ odbywania podrozy stuzbowych,

e  budynek 4-pietrowy z windg oraz pomieszczeniami sanitarnymi
dostosowanymi do potrzeb oséb niepetnosprawnych,

e stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczeniach biurowych na 3
pietrze,

e przy wejsciu do budynku znajduje sie pochylnia,




drzwi przy wejsciu do budynku otwierajg sie automatycznie,
w bezposrednim sgsiedztwie wejscia do budynku znajdujg sie
miejsca parkingowe dla 0séb z niepetnosprawnosciami.

Termin sktadania
dokumentow

2025-02-04




