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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 osoby na stanowisko:

Mtodszy Specjalista ds. Administracyjnych i HR (k/m)

Lokalizacja: Warszawa
(nrref. 23/01/2026)

Zakres obowigzkow:
e planowanie, organizowanie i monitorowanie prac w zakresie powierzonych zadan,
e redagowanie, publikacja ogtoszen rekrutacyjnych we wskazanych zrédtach,
e inicjowanie nowych rozwigzan w zakresie rekrutacji, selekcji aplikacji rekrutacyjnych,
e umawianie spotkan rekrutacyjnych, nadzér nad kalendarzem spotkan,
e udziat w spotkaniach rekrutacyjnych,
e staty kontakt z Kandydatami oraz zlecajgcymi rekrutacje Kierownikami i Dyrektorami,
e aktualizacja baz danych kandydatow,
e administrowanie dokumentacjg zwigzang z rekrutacjg i zatrudnieniem,
e przygotowanie prezentacji, analiz, modyfikacji dziatan w ramach wyznaczonego obszaru dziatania,
e przestrzeganie wewnetrznych aktéw organizacyjnych oraz zasad postepowania okreslonych w
dokumentacji procesowej Zintegrowanego Systemu Zarzadzania obowigzujacego w Spoice,
e podejmowanie dziatan zmierzajacych do ciggtego doskonalenia proceséw zachodzgcych w Spotce.

Wymagania:
e wyksztatcenie wyzsze (preferowane kierunki: zarzgdzanie, administracja),
e mile widziane min. 1 rok doswiadczenia w pracy na stanowisku zwigzanym z rekrutacjg i/lub
administracja,
e bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera oraz pakietu MS Office,
e umiejetnosci planowania i organizacji,
e zdolnosci organizacyjne, dyscyplina oraz umiejetnosci komunikacyjne,
e zdolnosci negocjacyjne, samodzielnos¢, umiejetnosé wspodtpracy z ludzmi, doktadnosé, proaktywnosé,
e dobra organizacja pracy, odpowiedzialnos¢ oraz konsekwencja w dziataniu.
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Mile widziane:
e prawo jazdy kat. B.

Oferujemy:
e stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace,
e dofinansowanie do opieki medycznej oraz karty sportowej,
e mozliwosé przystgpienia do grupowego ubezpieczenia na zycie,
e wczasy pod gruszg oraz pakiet $wiadczer z ZFSS,
e dodatkowe premie,
e mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

Osoby zainteresowane prosimy o przestanie drogg mailowg CV
w terminie do 15.03.2026 roku na adres:
rekrutacja@naftoserwis.pl

w tytule maila prosimy wpisaé nr referencyjny 23/01/2026

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 0.0. z siedzibg 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 0séb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdine rozporzqdzenie o ochronie danych), przekazuje moje dane dobrowolnie majgc swiadomosé, ze w
kazdej chwili przystuguje mi prawo wglgdu do moich danych oraz ich poprawiania lub usuniecia. Zgdanie 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 proceséow

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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