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Oferta pracy - szczegóły
Stanowisko: MŁODSZY SPECJALISTA DS. KADROWYCH

Numer: StPr/22/1935

Dodane przez: Powiatowy Urząd Pracy w Siedlcach

WARUNKI PRACY I PŁACY

Miejsce pracy: Sokołowska 161, 08-110 Siedlce, powiat: m. Siedlce, woj: mazowieckie

Zakres
obowiązków:

Prowadzenie dokumentacji związanej ze stosunkiem pracy i umów cywilnoprawnych,
Planowanie, kontrola i rozliczanie czasu pracy, Koordynacja planu urlopów, ustalanie
i kontrola realizacji urlopów, Wprowadzanie danych osobowych do programu
kadrowego, Inne prace biurowe zlecone przez Rektora lub Kanclerza. Praca w
godzinach od 08:00 do 16:00, również w dni wolne według ustalonego grafiku.

Rodzaj umowy: Umowa o pracę na okres próbny

Warunki
świadczenia pracy:

Stacjonarna

Praca tymczasowa
oferowana przez
agencję:

NIE

Wymiar etatu: 1

Zmianowość: jedna zmiana

Liczba godzin
pracy w tygodniu:

40

Data rozpoczęcia: 01.12.2022

Data zakończenia
pracy:

31.03.2023

Wynagrodzenie
brutto:

od 3 500 PLN 

System
wynagradzania:

Czasowy ze stawką miesięczną

Zawód: pozostali pracownicy działów kadr

Zapewnienie wyżywienia: NIE Zatrudnienie od zaraz: NIE

Zapewnienie zakwaterowania: NIE Pracodawca pokrywa koszt przejazdu do
Polski:

NIE

WYMAGANIA

Wymagania konieczne:

Wykształcenie: wyższe (w tym licencjat)

Umiejętności i uprawnienia: Obsługa kadrowo-płacowa
Biegła obsługa komputera (Internet, MS Office)

Wymagania pożądane:

Umiejętności i uprawnienia: pracowitość, uprzejmość, zaradność, komunikatywność

Pozostałe wymagania:

Inne wymagania: 1 rok doświadczenia zawodowego na wymienionym
stanowisku, gotowość do podnoszenia kwalifikacji
zawodowych,znajomość przepisów prawa pracy i
obsługi programu kadrowego, mile widziana znajomość
programów Symfonia i Płatnik

DANE PRACODAWCY:

Pracodawca: Akademia Nauk Stosowanych Mazovia

Krótki opis
działalności
gospodarczej:

Nr KRAZ:

Sposób
aplikowania:

bezpośrednio do pracodawcy

Adres: Sokołowska 161, 08-110 Siedlce, powiat: m. Siedlce, woj: mazowieckie

Osoba do kontaktu: Wioletta Wojciuk

Numer telefonu: 256333032

E-mail: kadry@mazovia.edu.pl
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Język aplikacji: polski

Wymagane
dokumenty:

CV

Sposób kontaktu /
przekazania
dokumentów:

Preferowane formy kontaktu: telefon, e-mail

POZOSTAŁE DANE:

Liczba miejsc pracy: 1 Przeznaczone wyłącznie dla osób
zarejestrowanych w urzędzie pracy:

NIE

w tym dla niepełnosprawnych: 1 Przeznaczone dla osób
niepełnosprawnych (finansowanie z
PFRON):

NIE

Data dodania: 23.11.2022 Możliwe przekazanie do realizacji przez
inny PUP:

NIE

Data aktualizacji: Data udostępnienia na portalu
Europejskich Służb Zatrudnienia:

23.11.2022

Data ważności: 21.12.2022


