
 

 
 
 

 

 

Profil Kandydatki 
 

  

Oczekiwania finansowe 
od 5500 zł netto  
 
Dostępność Kandydatki 
od zaraz 
 

Stanowisko 

Specjalistka ds. HR 
HR 
 
▪ Doświadczenie zawodowe: ok. 1 rok - Specjalistka ds. Personalnych, ok 1 rok - Młodszy Specjalista ds. 

Administracji i Hr , ok 2 lat – Specjalista ds. zaopatrzenia, ok. 1 rok - Specjalista ds. obsługi Klienta,  
▪ Rodzaj umowy: umowa o pracę 
▪ Lokalizacja: Częstochowa, województwo ślaskie 
▪ Tryb pracy: stacjonarna, hybrydowo 

Opis Kandydatki 
Kandydatka na swojej drodze zawodowej 
wykonywała obowiązki: 
▪ przygotowywanie i prowadzenie dokumentacji 

kadrowej, w tym dokumentów związanych z 
nawiązywaniem, trwaniem i rozwiązywaniem 
stosunku pracy; 

▪ prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopów i 
innych świadczeń pracowniczych; 

▪ prowadzenie akt osobowych Pracowników; 
▪ organizowanie i koordynowanie szkoleń 

wewnętrznych i zewnętrznych; 
▪ kompleksowe prowadzenie procesów 

rekrutacyjnych na równe stanowiska; 
▪ onboarding nowych Pracowników; 
▪ aktywny udział w wydarzeniach branżowych 

(targi pracy, konferencje Hr; 
▪ employer branding; 
▪ wdrażanie nowego oprogramowania DMS; 
▪ przygotowywanie pism urzędowych. 

 

Umiejętności 
 
 
▪ obsługa systemów SAP, DMS, Streamsoft, 
▪ obsługa pakietu MS Office oraz programu Canva, 
▪ samodzielność, 
▪ umiejętność pracy pod presją czasu, 
▪ otwartośc i komunikatywność 
▪ zaangażowanie w powierzone zadania 

czynne prawo jazdy kat. B 

Język 

angielski – poziom B2 
 

Wykształcenie / Szkolenia 
Doradztwo filozoficzne i coaching – licencjat 
Zarządzanie Zasobami Ludzkimi – magister 
Zarządzanie Zasobami Ludzkimi – specjalista HR – studia podyplomowe 
System Zarządzania Bezpieczeństwem Informacji – TISAX  - szkolenie 
PRINCE2 Foundation Certicicate in Project Managment – szkolenie  


