UNIWERSYTET ŚLĄSKI W KATOWICACH
poszukuje kandydata  na stanowisko referenta ds. osobowych 

do Działu Spraw Osobowych i Socjalnych

Główne obowiązki:
1. prowadzenie spraw związanych z zatrudnianiem, zwalnianiem, zaszeregowaniem, awansowaniem, nagradzaniem i karaniem pracowników,  

2. prowadzenie akt osobowych oraz dokumentacji kadrowej,
3. ustalanie uprawnień pracowniczych w zakresie wypłat: nagród jubileuszowych, dodatków za staż pracy, dodatkowego wynagrodzenia rocznego, urlopów, itp.,
4. przygotowywanie wszelkich dokumentów związanych z zatrudnieniem, jego przebiegiem oraz zwolnieniem pracowników,
5 .prowadzenie spraw związanych z profilaktycznymi badaniami lekarskimi pracowników,
6. opracowywanie danych do statystyk wewnętrznych i obligatoryjnych sprawozdań,
7. obsługa systemu informatycznego w zakresie programu kadrowego.
Wymagania niezbędne: 
1. wykształcenie wyższe; kierunek: prawo, administracja, ekonomia, zarządzanie zasobami ludzkimi,
2. umiejętność obsługi MS OFFICE (przede wszystkim EXEL), 

3. umiejętność obsługi poczty elektronicznej,

4. umiejętności budowania i podtrzymywania pozytywnych relacji międzyludzkich,
5. terminowość i rzetelność,
6. umiejętność szybkiego uczenia się,
7. umiejętność pracy pod presją czasu.

Mile widziane:

1. znajomość przepisów z zakresu prawa pracy i umiejętność ich stosowania w praktyce,

2. doświadczenie nabyte w działach kadr lub działach personalnych,

3.  znajomość systemu SAP moduł HRM.

Oferujemy:
1. stabilne zatrudnienie,

2. możliwość rozwoju zawodowego i podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

3. wynagrodzenie odpowiadające kwalifikacjom i zaangażowaniu.

Oferty:
1. list motywacyjny,
2. cv

prosimy przesyłać na adres: kadry@us.edu.pl
Prosimy o dopisanie następującej klauzuli: "Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb procesu rekrutacji zgodnie z ustawą z dnia 27.08.1997r. Dz. U. z 2002 r., Nr 101, poz. 923 ze zm."

  Zastrzegamy sobie prawo odpowiedzi na wybrane oferty.

