Elpigaz Sp. z 0.0.

Firma produkcyjno-handlowa ELPIGAZ Sp. z o0.0. dziatajgca od 23 lat w branzy motoryzacyjnej
w kraju oraz za granicg poszukuje 0sob do pracy na stanowisko:

Sekretarka Biura / Asystentka Kadrowej
Miejsce pracy: Grudzigdz
Numer referencyjny: KAD/04/2019/GRU

Zakres obowigzkow:

¢  Wsparcie administracyjne firmy, organizacja biura i recepcji

e Realizacja prac biurowo-administracyjnych wg ustalonych zasad i procedur

¢ Nadzér nad obiegiem dokumentéw

e Wsparcie przy organizowaniu spotkan

e Prowadzenie petnej dokumentacji pracownikéw (zaktadanie, prowadzenie akt osobowych,
sporzgdzanie dokumentacji zwigzanej z nawigzaniem i ustaniem stosunku pracy)

e  Zawieranie umow o prace oraz umoéw cywilnoprawnych

e  Przygotowywanie okresowych raportéw

e Administracja kadrowa

e  Wspodtpraca z zewnetrznym biurem ksiegowym w zakresie przygotowywania list
wynagrodzen oraz zgtoszen ZUS

e  Mile widziane doswiadczenie w zatrudnianiu cudzoziemcéw.

Wymagania:

e  Wyksztatcenie min. $rednie

e Doswiadczenie min. 1 rok na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem kadr

e Znajomos$¢ prawa pracy

e Dobra umiejetnos¢ obstugi komputera w srodowisku MS Office

e Znajomos¢ programu kadrowo-ptacowego Optima bedzie dodatkowym atutem
e Rzetelnos$¢ i odpowiedzialnosé

o Dobra organizacja pracy witasnej

e Umiejetnosc pracy w zespole.

Oferujemy:

e Stabilne warunki zatrudnienia — umowe o prace

e Atrakcyjne wynagrodzenie wraz z rozbudowanym systemem premiowym
e Prace w renomowanej firmie

¢ Szanse rozwoju zawodowego w strukturach firmy

e Prace w dynamicznym Srodowisku oraz sympatycznym zespole

Aplikacje (list motywacyjny, CV, aktualne zdjecie + klauzula o przetwarzaniu danych osobowych)
z dopiskiem KAD/04/2019/GRU prosimy przesytac¢ na adres: kadry@elpigaz.com

Prosimy o dopisanie nastepujgcej klauzuli: "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w mojej aplikacji dla potrzeb niezbednych do realizacji proceséw rekrutacji
(zgodnie z Ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych tj. Dz. U. z 2002 r., Nr
101, poz. 926, ze zm.), prowadzonych przez Elpigaz Sp. Z o o. z siedzibg w Gdansku."
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