Kategoria
Oferty pracy

Mtodszy Specjalista MNS na
zastepstwo

Spédtka "Koleje Mazowieckie - KM" sp. z 0.0. w Warszawie zatrudni:
Mtodszego specjaliste na zastepstwo

miejsce pracy - Sochaczew (MNS)

Opis stanowiska:

e Znajomos¢ wymagah prawnych w zakresie wykonywanych czynnosci,

e Znajomosc instrukcji, regulaminéw, uchwat zarzadu i innych dokumentow
wewnetrznych obowigzujgcych na danym stanowisku,

e Prowadzenie spraw osobowych i zwigzanej z tym dokumentacji,
sprawozdawczosci kadrowej oraz spraw socjalno-bytowych pracownikéw,

e Kontrola prawidtowosci prowadzonej w poszczegdlnych zespotach i grupach
dokumentacji zrodtowej zwigzanej z czasem pracy (dzienniki pracy, listy
obecnosci, ksigzki wyjs¢ z pracy, prawidtowosci sporzadzania planéw
urlopowych i wypoczynkowych i dodatkowych dla pracownikéw Sekcji,
prawidtowos¢ biezgcego wykorzystania urlopdw itp.) oraz sprawy socjalne i
szkoleniowe,

e Prowadzenie ewidencji danych personalnych pracownikéw Sekcji oraz biezgce
ich aktualizowanie dla potrzeb Sekcji (kwalifikacje nabyte po ukohczeniu
kurséw, ztozonych egzamindw, kwalifikacje dodatkowe np. z eksploatacji lub
dozoru urzadzeh elektroenergetycznych itp.),

e Prowadzenie dokumentacji zwigzanej z biezaca dziatalnoscig Sekcji oraz
utrzymywanie w aktualnym stanie zbioréw przepisdw i instrukcji stuzbowych,

e Zapoznawanie wszystkich pracownikéw Sekcji z nowo wprowadzonymi oraz
zaktualizowanymi instrukcjami, procedurami, regulaminami etc.

e Sporzadzanie wnioskdw na Zarzad, koordynacja oraz pozyskiwanie
dokumentacji niezbednej do dalszego procedowania sktadanych wnioskéw oraz


https://www.mazowieckie.com.pl/pl/kategoria/oferty-pracy

ich realizacji,

Biezgca wspbétpraca z poszczegdlnymi komérkami organizacyjnymi Spétki w
zakresie spraw zwigzanych z obstugg administracyjng, socjalng i prawna
pracownikéw Sekcji,

Przygotowanie materiatéw i informacji zbiorczych z zakresu dziatania Sekcji na
potrzeby komérek organizacyjnych,

Przetwarzanie danych osobowych w systemie kadrowo-ptacowym, a takze
wydruk harmonogramdw i kart ewidencji czasu pracy.

Wymagania:

Wyksztatcenie minimum Srednie, preferowane wyzsze,

Systematycznos¢ i doktadnosé w wykonywaniu powierzonych obowigzkéw,
Sumienne, rzetelne oraz terminowe wykonywanie powierzonych obowigzkow,
Umiejetnos¢ tworzenia dokumentéw wewnetrznych i procedur,

Umiejetnos¢ interpretacji przepisow i stosowanych ustaw,

Umiejetnos¢ przeprowadzania i dokumentowania dziatah kontrolnych,
Umiejetnos$¢ samodzielnego organizowania pracy,

Umiejetnos¢ analitycznego myslenia i praktycznego wykorzystania wnioskow i
obserwacji,

Komunikatywnos$¢ i umiejetnos¢ pracy w zespole,

Umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu i radzenie sobie z sytuacjami stresowymi.

Oferujemy:

Zatrudnienie na podstawie umowy 0 prace na zastepstwo,

Ciekawg prace w zgranym, dynamicznie rozwijajgcym sie zespole,
Szkolenia i mozliwos¢ rozwoju,

Szeroki pakiet socjalny m.in.: dofinansowanie do opieki medycznej, zaje¢
sportowo-rekreacyjnych i wypoczynku.

Znizke na krajowe i miedzynarodowe podréze koleja.

Wymagane dokumenty:

CV oraz informacje, o ktérych mowa w art. 22151 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2025r., poz. 277 z pdzn. zm.) tj. imie (imiona)
i nazwisko, date urodzenia, miejsce zamieszkania (adres do korespondencji),
wyksztatcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia.



e Pisemne oferty zawierajgce CV prosimy kierowac na ponizszy adres lub e-mail
podajac w temacie / Mtodszy Specjalista MNS na zastepstwo/

»Koleje Mazowieckie - KM” sp. z o.o0.
ul. Lubelska 26, 03-802 Warszawa
lub e-mail: praca@mazowieckie.com.pl

W przestanych 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
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: /Mtodszego
Specjaliste MNS na zastepstwo / prowadzona przez ,, Koleje Mazowieckie
KM” Sp. z o.o.

Inne informacje:

osoby, ktérych oferty zostang pozytywnie rozpatrzone, bedg powiadomione o
terminie rozmowy,

oferty pozostatych aplikujgcych zostang komisyjnie zniszczone,

dodatkowe informacje dostepne sg pod numerami telefonu: (22) 47-37-637;
885 955 326.

skontaktujemy sie tylko z wybranymi kandydatami.
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