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Pracownik ds. Szkolen do Wydziatu
Rozwoju Kadr i Spraw Socjalnych na
zastepstwo

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

Pracownik ds. Szkolen na zastepstwo

Opis stanowiska:

e Zajmowanie sie organizacjg i administracjg szkolen,

e Planowanie i analizowanie potrzeb szkoleniowych,

e Opracowywanie planu szkoleh na dany rok,

e Prowadzenie nadzoru nad prawidtowoscia realizacji szkolen,

e Zajmowanie sie doborem form szkolenia z uwzglednieniem obowigzujgcych
przepiséw, potrzeb i mozliwosciami Spoétki,

e Prowadzenie spraw dotyczgcych szkoleh jezykowych oraz ksztatcenia wyzszego,

e Sporzadzanie uméw dla pracownikéw podnoszgcych kwalifikacje,

e Prowadzenie rejestru szkoleh - MS Excel oraz prowadzenie dokumentacji
szkoleniowej,

e Przygotowywanie zestawien organizowanych szkoleh oraz podejmowane w tym
zakresie dziatania,

e Przygotowywanie wezwanh do zaptaty kosztéw szkoleh organizowanych przez
Spoétke KM,

e Opracowywanie sprawozdan dotyczgcych rozliczenia budzetu szkoleniowego,

e Monitorowanie budzetu w zakresie prowadzonych szkolen,

Wymagania:
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o Wyksztatcenie srednie, mile widziane wyzsze w zakresie HR, prawo, techniczne,

e 2-letnie doswiadczenie w pracy biurowej,

e Bardzo dobra organizacja pracy wtasnej,

e Znajomos¢ arkusza kalkulacyjnego MS Excel na poziomie zaawansowanym -
WARUNEK KONIECZNY,

e Zainteresowanie miekkim HR i che¢ rozwoju w tym obszarze,

e Praktyka w planowaniu i organizacji szkoleh/warsztatow,

e Umiejetnos¢ budowania relacji z dostawcami zewnetrznymi i klientami
wewnetrznymi,

e Inicjatywa i gotowos$¢ do poszukiwania rozwigzan.

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 podajgc w temacie - Pracownik ds. Szkolen - na zastepstwo

»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:

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
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swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych w celach zwiazanych z rekrutacja na stanowisko: /
Pracownik Administracyjny MNS / prowadzona przez , Koleje Mazowieckie
KM” Sp. z o.0.

Inne informacje:

e osoby, ktorych oferty zostang pozytywnie rozpatrzone, bedg powiadomione o
terminie rozmowy,

e 0soby, ktorych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, nie bedg 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.



