Kategoria
Oferty pracy

Mtodszy Specjalista do Wydziatu
Ogodlnopracowniczego

Spétka "Koleje Mazowieckie - KM" sp. z 0.0. w Warszawie zatrudni
Mtodszego specjaliste do Wydziatu Ogdlnopracowniczego na zastepstwo

miejsce pracy - Warszawa

Opis stanowiska:

e Realizacja i prowadzenie wszelkich spraw dotyczgcych urlopéw
wypoczynkowych, uprawnieh pracownikéw zwigzanych z rodzicielstwem, czasu
pracy.

e Dokonywanie analiz oraz sporzadzanie okresowej sprawozdawczosci, raportéw i
zestawien z zakresu wykonywanych obowigzkdéw.

e Obstuga systemdw wspomagajgcych naliczanie i rozliczanie czasu pracy.

e Przygotowywanie dokumentacji pracowniczej i dbanie o jej wtasciwy obieg.

Wymagania:

o Wyksztatcenie minimum srednie, preferowane wyzsze z zakresu prawa pracy.

e DosSwiadczenie w pracy na podobnym stanowisku min. 1 rok (mile widziane
doswiadczenie z zakresu rozliczania urlopéw, czasu pracy).

e Zainteresowanie tematyka prawa pracy.

e Chec rozwoju w branzy HR.

e Dobra znajomos$¢ MS Office.

e Samodzielnos$¢ i inicjatywa wtasna.

e Bardzo dobra organizacja pracy wtasnej.

e Skrupulatnos¢, doktadnos¢, dociekliwos¢é w wykonywaniu powierzonych
obowigzkéw.

e Umiejetnosc¢ analitycznego myslenia.

e Umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢.


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

e Odpornos¢ na stres.

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, zajec
sportowo-rekreacyjnych i wypoczynku.

Znizke na krajowe i miedzynarodowe podrdéze koleja.

Wymagane dokumenty:

e CV oraz informacje, o ktéorych mowa w art. 22181 ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz. U. z 2025r., poz. 277 z pbézn. 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
podajgc w temacie / Mtodszy Specjalista do Wydziatu
Ogdlnopracowniczego na zastepstwo/

»Koleje Mazowieckie - KM” sp. z o.0.
ul. Lubelska 26, 03-802 Warszawa
lub e-mail: 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: /Mtodszego
Specjaliste do Wydziatu Ogdélnopracowniczego na zastepstwo / prowadzona
przez , Koleje Mazowieckie KM” Sp. z o.o.

e Aplikacje prosimy przesytac¢ do 20 czerwca 2025.


mailto:praca@mazowieckie.com.pl

Inne informacje:

e osoby, ktéorych oferty zostang pozytywnie rozpatrzone, bedg powiadomione o
terminie rozmowy,

e oferty pozostatych aplikujgcych zostang komisyjnie zniszczone,

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

e skontaktujemy sie tylko z wybranymi kandydatami.




