Kategoria
Oferty pracy

Mtodszy/a Specjalista/ka /
Specjalista/ka MNT na zastepstwo

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

Miodszy/a Specjalista/ka/ Specjalista/ka MNT na zastepstwo

Miejsce pracy- Ttuszcz

Opis stanowiska:

Sporzgdzanie sprawozdan: z wykorzystania urlopdw pracowniczych i
efektywnego czasu pracy.

Planowanie, ewidencja i wysytanie pracownikdw na szkolenia z zakresu BHP,
SEP, SHP itp.

Aktualizacja struktury Sekcji zgodnie ze schematem organizacyjnym.
Prowadzenie rejestru egzaminow, prowadzenie dziennikédw pouczen
okresowych.

Sporzadzanie pism formalnych na potrzeby komunikacji wewnatrzzaktadowe;.
Prowadzenie dzienniczké4w przygotowania zawodowego.

Opieka nad programem opieki zdrowotnej w tym przyjmowanie wnioskéw oraz
ewidencja personalna 0séb objetych dodatkowymi Swiadczeniami
pracowniczymi.

Sprawowanie nadzoru nad urlopami pracowniczymi, w tym sporzadzeni
rocznego planu urlopowego dla wszystkich pracownikéw sekgciji.

Prowadzenie ewidencji wydanych Swiadczenh przejazdowych oraz nadzér nad
poprawnym wypetnieniem dokumentéw w tym zakresie.

Sporzgdzanie uméw pozyczek remontowych i budowlanych, ewidencja
whnioskow.

Prowadzenie ewidencji badan okresowych i kontrolnych pracownikéw sekcji, w
tym rowniez przygotowywanie dokumentow na badania okresowe, wysytanie
pracownikdéw oraz planowanie kosztéw w tym zakresie.


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

o Wysytanie pracownikéw na egzaminy kwalifikacyjne, weryfikacyjne oraz
okresowe.

Wymagania:

e 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, rzetelnosc.

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

Oferujemy:

Korzystne warunki zatrudnienia - umowa o prace na zastepstwo.

Prace w profesjonalnym zespole.

Mozliwos¢ rozwoju zawodowego.

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

Znizke na krajowe i miedzynarodowe podréze koleja.

Oferujemy wynagrodzenie brutto w przedziale 6600-7000, na ktdére sktada
sie wynagrodzenie zasadnicze oraz premia regulaminowa w wysokosci 15%

Wymagane dokumenty:

e CV oraz informacje, o ktérych mowa w art. 22181 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy 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/a Specjalista/ka/ Specjalista/ka MNT na
zastepstwo/

e Zainteresowanych prosimy o przesytanie swoich zgtoszen do
03.04.2026 r.




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

W przestanych dokumentach prosimy zawrzec nastepujgca 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
0s06b 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: / Mtodszy/a
Specjalista/ka/ Specjalista/ka MNT na zastepstwo/ prowadzona przez
»Koleje Mazowieckie KM” Sp. z o.o0.

Inne informacje:

Osoby , ktérych oferty zostang pozytywnie rozpatrzone, beda powiadomione o
terminie rozmowy.

Osoby, ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, nie bedg o tym
informowane, a oferty zostang komisyjnie zniszczone.

Dodatkowe informacje dostepne pod numerem telefonu: (22) 47-37-

637; 885 955 326

Skontaktujemy sie tylko z wybranymi kandydatami.

Zastrzegamy sobie prawo do wczesniejszego zakonczenia procesu
rekrutacyjnego.


mailto:praca@mazowieckie.com.pl

