Kategoria
Oferty pracy
Archiwum

Pracownik Administracyjny - MNS

Spotka "Koleje Mazowieckie - KM" sp. z 0.0. w Warszawie
zatrudni:
Pracownik Administracyjny

miejsce pracy - Sochaczew

Opis stanowiska:

e Prowadzenie spraw osobowych i zwigzanych z tym dokumentacji,
sprawozdawczosci kadrowej oraz spraw socjalnych pracownikéw,

e Prowadzenie, kontrola i nadzér nad kartami urlopowymi pracownikéw,

e Prowadzenie biezgcej dokumentacji czasu pracy:

- sporzgdzanie grafikéw w systemie ptacowo-kadrowym ,, DPK",
- ewidencja czasu pracy w systemie ptacowo-kadrowym , nPK”,

e Prowadzenie postepowan wyjasniajgcych dotyczacych wypadkéw pracownikéw
w drodze do i z pracy,

e Terminowe sporzadzanie sprawozdanh zwigzanych z czasem pracy i
wykorzystaniem urlopéw przez pracownikéw Sekcji,

e Prowadzenie dokumentacji szkoleh BHP,

e Przekazywanie dokumentacji do archiwum zaktadowego,

e Przeprowadzanie na polecenie Naczelnika Sekcji kontroli prawidtowosci
wykorzystywania zwolnien lekarskich,

e Wspétpraca z innymi komdérkami i Wydziatami Spétki w sprawach
administracyjnych,

e Zastepowanie pracownikéw ds. administracyjno-pracowniczych w biurze Sekcji.


https://mazowieckie.com.pl/pl/kategoria/oferty-pracy
https://mazowieckie.com.pl/pl/kategoria/archiwum-2

Wymagania:

o wyksztatcenie minimum srednie, preferowane wyzsze,

e bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office,

e umiejetnos¢ analitycznego myslenia,

e umiejetnos¢ pracy w zespole,

e komunikatywnos¢, zdolnosci interpersonalne,

e odpowiedzialnos¢, doktadnosé, rzetelnosé,

e umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu i w warunkach stresowych.

Oferujemy :

e korzystne warunki zatrudnienia - umowa o prace,

e prace w profesjonalnym zespole,

e mozliwos¢ rozwoju zawodowego,

e znizke na krajowe i miedzynarodowe podréze koleja,

e szeroki pakiet socjalny,

e pakiet dodatkowej opieki medycznej,

e mozliwos¢ korzystania z programu sportowo-rekreacyjnego.

Wymagane dokumenty:

e CV oraz informacje, o ktérych mowa w art. 2211 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2020 r., poz. 1320 ze zm.) tj. imie
(imiona) i nazwisko, date urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do
korespondencji), wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

e Pisemne oferty zawierajgce CV prosimy kierowad na ponizszy adres lub
e- mail podajac w temacie - Pracownik Administracyjny MNS:

»Koleje Mazowieckie - KM” sp. z o.0.
ul. Lubelska 26, 03-802 Warszawa
lub email: praca@mazowieckie.com.pl

e W przesytanych dokumentach prosimy zawrzec nastepujaca klauzule:



mailto:praca@mazowieckie.com.pl

Na podstawie Artykutu 6 Punkt 1 litera a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony
0s6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych w celach zwigzanych z rekrutacja na stanowisko: /

Pracownik Administracyjny MNS / prowadzona przez ,Koleje Mazowieckie
KM” Sp. z o.0.

Inne informacje:

e 0soby, ktérych oferty zostang pozytywnie rozpatrzone, bedg powiadomione o
terminie rozmowy,

e 0soby, ktorych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, nie beda o tym
informowane,
a oferty zostang komisyjnie zniszczone, dodatkowe informacje dostepne pod
numerem telefonu: (22) 47-37-637.

e skontaktujemy sie tylko z wybranymi kandydatami.



