
 

 

Twoja Rola w firmie: 

 

          

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
• przygotowywanie i weryfikacja dokumentacji 

kadrowej (dokumenty do zatrudnienia, umowa  
o pracę, zlecenie, dzieło) 

• współpraca z zewnętrznym dostawcą usług kadrowo-
płacowych poprzez bieżący kontakt przy wyjaśnianiu 
spraw pracowniczych, aktualizację danych 
personalnych, pozyskiwanie danych do raportów, 
przekazywanie dokumentów pracowniczych do 
realizacji przez dostawcę 

• kontakt z pracownikami w kwestiach kadrowych, 
pomoc w rozwiązywaniu spraw związanych z 
zatrudnieniem,  

  
• weryfikacja ważności badań medycyny pracy oraz szkoleń  

BHP, współpraca z firmą BHP  
• wprowadzanie i dekretowanie faktur płacowych 
• obsługa benefitów (Lux med., ubezpieczenie grupowe,  

multisport),  
• wprowadza oraz aktualizowanie danych w systemie  

pracowniczym Skilo 

• wsparcie przy procesach rekrutacji i onboardingu nowych  

pracowników, 

• pomoc przy organizacji eventów firmowych, 

• opieka nad biblioteką firmową. 
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SZKOLENIOWY 

 

SZKOLENIA 

JĘZYKOWE 

 

UBEZPIECZENIEM

EDYCZNE 

 

UBEZPIECZENIE 

NA ŻYCIE 

 

EVENTY 

FIRMOWE 

 

• posiadasz wykształcenie wyższe 

(preferowane kierunki: ekonomia, prawo, 

ZZL, psychologia) 

• zdobyłaś/-eś min. roczne doświadczenie  

w obszarze kadrowo-płacowym (warunek 

konieczny) 

• interesują Cię tematy z zakresu twardego  

i miękkiego HR 

• charakteryzuje Cię dokładność oraz 

cierpliwość 

• obsługa pakietu MS Office nie stanowi dla 

Ciebie problemu 

• posiadasz znajomość języka angielskiego na 

poziomie min. B1 

 

 

 

• umowa o pracę / zlecenie 

• benefity (prywatna opieka medyczna, 

ubezpieczenie na życie, karta 

sportowa) 

• możliwość rozwoju kompetencji (m.in. 

współpraca z doświadczonym 

zespołem, szkolenia) 

• praca w firmie, dla której najcenniejszą 

wartością są jej pracownicy 

 

Z nami 

możesz tworzyć 
przyszłość miasta 

Obecnie poszukujemy do zespołu we Wrocławiu 

Młodszego Specjalisty ds. Personalnych 

Warunki zatrudnienia Szukamy Ciebie jeśli: 


