=W NGLSERVICES
Enjoy what you do.

Poszukujemy

Mitodszego / Specjalisty ds. kadr i ptac (k/m)
(Warszawa) nr ref. 1/HR/2022

Nasze oczekiwania;

= Minimum pét roku doswiadczenia w pracy zwigzanej z administracjg HR

= Dobra znajomos$¢ obstugi pakietu programoéw Microsoft Office (szczegdlnie Excel i Word) i urzgdzen
biurowych

= Dokfadnos$¢, dbatos¢ o szczegoty, dyskrecja i wysoka ,wrazliwo$¢” na udostepniane dane
= Wysoko rozwiniete zdolnosci komunikacyjne i umiejetnos¢ pracy w zespole

= Dobra organizacja pracy i umiejetnos¢ priorytetyzacji zadan oraz pracy pod presjg czasu
= Logiczne myslenie i wycigganie prawidtowych wnioskow

= Dobra znajomos¢ jezyka angielskiego i biegta polskiego (w mowie i w pismie)

= Wyksztalcenie wyzsze (lub w trakcie jego zdobywania) — preferowane kierunki zwigzane z ekonomig lub
zarzgdzaniem zasobami ludzkimi

= Znajomos¢ systemu Enova mile widziana

Twoje zadania:
= Wohparcie zespotu HR w administracyjnej czesci realizowanych projektow (gtéwnie kadry i ptace)
= Aktualizacja systemu HR oraz archiwizacja dokumentacji (papierowej i elektronicznej)
= Przygotowywanie i sprawdzanie poprawnosci dokumentéw (zgodnie ze wzorami) oraz raportow
= Przygotowywanie ogtoszen, list obecnosci, wysytanie ankiet po szkoleniach

= Przesylanie paskéw pracowniczych, PIT’6w oraz zaswiadczen pracowniczych

Co oferujemy:
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Pakiet benefitow Mozliwos¢ Mozliwos$¢ pracy Wplyw na NGL Lokalizacje
kafeteryjny rozpoczecia pracy z domu Stuchamy pomystow w Hali Koszyki
(w tym. karte sportowg) pomiedzy 8-10

u@z 000 o-é

A K
Profesjonalng Udziat w ciekawych Jasng sciezke Rozwdj w ramach Opieke
strukture, projektach kariery spotek Grupy NGL medyczng
nie korporacje

Aplikuj: recruitment@nglservices.pl

Dowiedz sie wiecej: www.nglservices.pl



=W NGLSERVICES
Enjoy what you do.

We are looking for a

Junior / Payroll & HR Administration Specialist
(Warsaw) ref. no. 1/HR/2022

What we would expect:
= Minimum 0,5 year of experience in HR administration
= Practical knowledge of Microsoft Office applications (Excel & Word required) and office equipment
= Attention to detail, discretion and high "sensitivity" to the data provided
= Highly developed communication skills and ability to work in a team
= Good work organisation and ability to prioritise tasks as well as work under time pressure
= Logical thinking and drawing the right conclusions
= Good command of English and excellent Polish (spoken and written)
= Bachelors or Masters degree (or in the final year) - preferred faculty related to economics or human resources

= Knowledge of Enova system would be appreciated

Your responsibilities:

= Supporting the HR team in the administrative part of the projects (mainly personnel and payroll
administration)

= Updating HR systems and archiving documentation (paper and electronic)
= Preparation and validation of documents (based on templates) as well as reports
= Preparation of job advertisements, attendance lists, sending training evaluations

= Mailing of employee payslips, PITs and employment certificates

What we offer:
1)

Flexibility to start
working between
8-10

Exposure to
interesting projects
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Work @ home
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(inc. sport card)
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Professional
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Clear career
path

Development options
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Have a voice
We listen to ideas
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Location at
Hala Koszyki

Private

in NGL companies healthcare

Apply: recruitment@nglservices.pl

Find out more: www.nglservices.pl



