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Naftoserwis Sp. z 0.0. jest stawiajgcg na rozwdj, najwiekszg firmg w Polsce swiadczacg specjalistyczne ustugi

technicznego utrzymania baz paliwowych.

Obecnie poszukujemy kandydata na stanowisko:

Specjalista ds. Kadr i Ptac

Lokalizacja: Warszawa

(nr ref. 38/05/2025)

Zakres obowigzkow:

Prowadzenie akt osobowych oraz archiwizowanie,

Przygotowywanie dokumentéw kadrowych (umowy o prace, porozumienia, Swiadectwa pracy itp.),
Rozliczanie czasu pracy, oraz prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej;

Biezgce wsparcie pracownikéow w kwestiach kadrowych i ptacowych,

Obstuga programu Ptatnik oraz programu kadrowo — ptacowego (OPTIMA),

Naliczanie wynagrodzen z tytutu umowy o prace i Swiadczen pracowniczych,

Sporzadzanie korekt listy ptac,

Nadzdér nad terminowoscia badan lekarskich.

wspotpraca z audytorami zewnetrznymi, przygotowywanie wymaganych przez nich raportéw ptacowych i
kadrowych.

Wymagania:

Znajomos¢ programu kadro-ptacowego Optima.

Co najmniej 3 letnie doswiadczenie zawodowe na analogicznym stanowisku,
Bardzo dobra znajomos¢ przepisdw prawa pracy,

Doswiadczenie w zakresie rozliczania czasu pracy,

Znajomosc pakietu MS Office,

Wysoko rozwiniete zdolnosci interpersonalne, doktadnos¢ i odpowiedzialnosé,
Wyksztatcenie min. Srednie.

znajomos¢ zagadnien rozliczen publiczno-prawnych z ZUS, PFRON, PPK, GUS,US,
odpowiedzialnos¢, umiejetnosci interpersonalne, sumiennosé¢ i doktadnosé,

bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office,
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e Stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace,

e Praca w dynamicznie rozwijajgcej sie firmie o ugruntowanej pozycji na rynku,

e premie kwartalne,

e Mozliwos¢ przystgpienia do benefitdow pracowniczych m.in. karta sportowa, opieka medyczna,
ubezpieczenie na zycie,

e Woczasy pod gruszg i pakiet $wiadczen z ZFSS

e Mozliwos¢ podnoszenia swoich kwalifikacji zawodowych.

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie drogg mailowg CV
w terminie do 29.06.2025 roku na adres:
rekrutacja@naftoserwis.pl

w tytule maila prosimy wpisaé nr referencyjny 38/05/2025

W odpowiedzi na ogtoszenie rekrutacyjne uprzejmie prosimy o dopisanie nastepujgcej klauzuli ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych dla potrzeb procesu rekrutacyjnego prowadzonego przez Naftoserwis Sp. z o0.0. z siedzibq w Warszawie (03-903) przy ul.
Finlandzkiej 10, zgodnie z postanowieniami Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwiqzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne rozporzqdzenie o ochronie danych), przekazuje moje dane dobrowolnie majgc Swiadomosc, ze w
kazdej chwili przystuguje mi prawo wglgdu do moich danych oraz ich poprawiania lub usuniecia. Zqdanie usuniecia danych oznacza
rezygnacje z dalszego udziatu w procesach rekrutacyjnych i spowoduje niezwfoczne usuniecie moich danych.”.

W przypadku wyrazenia checi uczestnictwa w nastepnych procesach rekrutacyjnych prowadzonych przez Naftoserwis Sp. z 0.0. prosimy o
dopisanie nastepujacej klauzuli: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb przysztych procesow

rekrutacyjnych prowadzonych przez Naftoserwis Sp. z 0.0.”.

Réwnoczesnie informujemy, ze zgtoszenie swojej kandydatury jest réwnoznaczne z zapoznaniem sie i zaakceptowaniem Klauzuli
informacyjnej dla oséb bioracych udziat w rekrutacji, zamieszczonej na naszej stronie internetowej www.naftoserwis.pl

Informujemy réwniez, ze skontaktujemy sie jedynie z wybranymi kandydatami.
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