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Pracownik Administracyjny - miejsce
pracy Ttuszcz

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

Pracownika Administracyjnego - miejsce pracy - Ttuszcz

Opis stanowiska:

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

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

Aktualizacja struktury Sekcji zgodnie ze schematem organizacyjnym;
Prowadzenie rejestru egzamindéw, prowadzenie dziennikéw pouczeh
okresowych;

Sporzgdzanie pism formalnych na potrzeby komunikacji wewnatrzzaktadowej;
Prowadzenie dzienniczkéw przygotowania zawodowego;

Opieka nad programem opieki zdrowotnej w tym przyjmowanie wnioskéw oraz
ewidencja personalna osdb objetych dodatkowymi swiadczeniami
pracowniczymi;

Sprawowanie nadzoru nad urlopami pracowniczymi, w tym sporzadzeni
rocznego planu urlopowego dla wszystkich pracownikéw sekcji;

Prowadzenie ewidencji wydanych swiadczen przejazdowych oraz nadzér nad
poprawnym wypetnieniem dokumentéw w tym zakresie;

Sporzadzanie umoéw pozyczek remontowych i budowlanych, ewidencja
wnioskow;

Prowadzenie ewidencji badan okresowych i kontrolnych pracownikéw sekcji, w
tym réwniez przygotowywanie dokumentéw na badania okresowe, wysytanie
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pracownikéw oraz planowanie kosztow w tym zakresie;
e Wysytanie pracownikdéw na egzaminy kwalifikacyjne, weryfikacyjne oraz
okresowe.

Wymagania:

o wyksztatcenie minimum S$rednie, 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, rzetelnos¢;

e umiejetnos$¢ pracy pod presjg czasu i w warunkach stresowych.

Oferujemy :

e korzystne warunki zatrudnienia - umowa o prace;

e prace w profesjonalnym zespole;

e mozliwos¢ rozwoju zawodowego;

e znizke na krajowe i miedzynarodowe podréze kolejg;

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. 221 § 1 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 kierowa¢ na ponizszy adres lub e- mail
podajac w temacie - Pracownik Administracyjny MNT:

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

W przesytanych dokumentach prosimy zawrzed nastepujaca klauzule:
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Na podstawie Artykutu 6 Punkt 1 litera a Rozporzgdzenia Parlamentu Europejskiego |
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzgdzenie o
ochronie danych) wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w
celach zwigzanych z rekrutacjg na stanowisko: /Pracownik Administracyjny MNT /
prowadzong przez ,Koleje Mazowieckie KM” Sp. z o.o.

Inne informacje:

osoby, ktérych oferty zostang pozytywnie rozpatrzone, bedg 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.



