Specjalista/Specjalistka

MR JOB Agencja Pracy Tymczasowej od ponad 16 lat z powodzeniem wspiera firmy z Polski i
Niemiec, swiadczac ustugi HR. Dzieki wiedzy i doswiadczeniu, jakie wypracowalismy w
ramach dotychczasowej dziatalnosci, dysponujemy szerokg gamag rozwigzah personalnych.
Pozwalajg nam one usprawniac¢ procesy HR w firmach naszych Klientéw oraz optymalizowac
ich naktady finansowe. Dla naszego klienta poszukujemy: Specjalista / Specjalistka ds. HR
Miejsce pracy: Legnica Mamy dla Ciebie:

e prace w dynamicznie rozwijajgcej sie firmie

e UMoOWeE 0 prace

» atrakcyjne wynagrodzenie, od 6000 do 10 000 zt brutto w zaleznosci od doswiadczenia
» dostep do bezptatnych szkolen rozwijajgcych wiedze i umiejetnosci

e przyjazng atmosfere pracy

» komfortowe warunki pracy i wyposazenia stanowiska

Oczekujemy od Ciebie:

» doswiadczenia w obszarze HR

* zZnajomosci zagadnien i proceséw zwigzanych z HR

» doswiadczenia w prowadzeniu proceséw rekrutacyjnych na stanowiska wyzszego
szczebla

» doswiadczenia w tworzeniu i opracowywaniu dokumentacji zakresu obowigzkdéw
pracowniczych oraz procedur wewnetrznych

* praktyczna znajomos¢ proceséw kadrowych

» doswiadczenie w prowadzeniu rekrutacji oraz tworzeniu dokumentacji HR

» dosSwiadczenie we wspotpracy z kadrg menedzerska

* zZnajomosci narzedzi i proceséw w tworzeniu komunikacji wewnetrznej

 koordynowanie projektéw szkoleniowych oraz rozwoju kompetencji pracownikéw

» umiejetnosci komunikacyjnych i wysokiej dbatosci o szczegoéty

* rozwigzywanie réznorodnych probleméw z zakresu HR

 dobrej znajomosci ms excel,

» wysoko rozwinietych umiejetnosci interpersonalnych

 dyspozycyjnosci do wyjazddéw stuzbowych - delegacje do innych oddziatéw w Polsce

» umiejetnosci wspoétpracy w zespole,

Do Twoich zadanh bedzie naleze(:

» kompleksowa realizacja proceséw HR, obejmujgca zaréwno obszar kadr, jak i HR miekki
» prowadzenie petnej dokumentacji kadrowej pracownikéw, w tym akt osobowych,
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zgodnie z przepisami prawa pracy

» przygotowywanie, aktualizacja i archiwizacja dokumentéw pracowniczych (umowy,
aneksy, swiadectwa pracy, zaswiadczenia)

» prowadzenie procesoéw rekrutacyjnych, w tym na stanowiska specjalistyczne i wyzszego
szczebla

 aktywne uczestnictwo w procesach onboardingu nowych pracownikéw

* tworzenie i opracowywanie dokumentacji HR (zakresy obowigzkdw, procedury,
regulaminy wewnetrzne)

e opracowywanie i wdrazanie procedur wewnetrznych oraz nadzér nad ich stosowaniem

 koordynowanie projektéw szkoleniowych oraz dziatah rozwojowych

» wsparcie procesdw komunikacji wewnetrznej oraz zarzgdzania zmiang

* petnienie roli wewnetrznego partnera HR - biezace doradztwo dla menedzeréw i
pracownikéw

» przygotowywanie raportéw i zestawieh HR

* pozwigzywanie biezgcych probleméw z zakresu HR

"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb procesu rekrutacji,
zgodnie z Ustawa z 2002 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. nr 101 poz. 926, ze
zmianami)."

Prosimy o zatgczenie klauzuli: ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb procesu
rekrutacji, zgodnie z Ustawa z 2002 roku o ochronie danych osobowych (Dz. U. nr 101 poz. 926, ze zmianami).”
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