Specjalista ds. Kadr

Kim jestesmy?
Nowoczesnym kompleksem basenowo-rekreacyjnym, ktéry taczy funkcje sportowe i rekreacyjne

oraz stanowi miejsce aktywnego wypoczynku dla catej rodziny. Obiekt bedzie oferowac m.in. basen

sportowy, basen rekreacyjny, strefe wodng dla dzieci, zjezdzalnie, rozbudowang strefe saun, sitownie

oraz strefe gastronomiczng. Spotka bedzie realizowac réwniez zadania zwigzane z zywieniem

zbiorowym na rzecz jednostek organizacyjnych Miasta Otwock.

Miejsce pracy: Otwock, praca stacjonarna

Wymiar etatu: peten etat

Forma zatrudnienia: umowa o prace

Planowany termin rozpoczecia pracy: wrzesiefi/pazdziernik 2026 r.

Gtoéwne obowigzki:

Kompleksowa obstuga proceséw zwigzanych z zatrudnianiem, przebiegiem zatrudnienia
i ustaniem stosunku pracy.

Koordynacja procesu onboardingu i offboardingu.

Prowadzenie i aktualizacja akt osobowych oraz pozostatej dokumentacji pracowniczej zgodnie
z Kodeksem pracy i przepisami wykonawczymi.

Przygotowywanie uméw o prace, aneksdw, wypowiedzen, porozumien, swiadectw pracy,
zaswiadczen oraz pozostatej dokumentacji kadrowej.

Prowadzenie dokumentacji dotyczacej czasu pracy, urlopow, pracy zdalnej, zwolnien
i innych nieobecnosci.

Obstuga dokumentacji oséb zatrudnionych na podstawie uméw cywilnoprawnych.

Kontrola kompletnosci dokumentacji prowadzonej w obszarze kadrowym.

Monitorowanie terminéw badan profilaktycznych, szkolerh BHP oraz wymaganych uprawnien.
Monitorowanie zmian przepisdw prawa pracy, ubezpieczen spotecznych, RODO i zgtaszanie
propozycji zmian procedur.

Archiwizacja dokumentacji zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Sporzadzanie dokumentédw zgtoszeniowych i wyrejestrowujgcych do ZUS zgodnie
z zakresem obowigzkow.

Wspotpraca z ZUS, PIP, Urzedem Skarbowym, GUS, PFRON oraz innymi instytucjami.
Przygotowywanie dokumentéw na potrzeby kontroli i audytéw.

Wspotpraca z obszarem odpowiedzialnym za ptace lub dedykowanym temu zagadnieniu
podmiotem zewnetrznym, w zakresie przygotowania danych do naliczania wynagrodzen.
Obstuga PPK, ZFSS i benefitow — jezeli obowigzujg u pracodawcy.

Sporzadzanie raportéw i analiz kadrowych na potrzeby Zarzadu i kadry kierowniczej.
Wspotpraca z kierownikami komdrek organizacyjnych w zakresie stosowania prawa pracy.
Koordynacja procesu planowania zatrudnienia oraz analiza wskaznikéw HR.



Wymagania konieczne:

minimum 3-letnie doswiadczenie zawodowe w obszarze kadr i administracji personalnej,
wyksztatcenie wyzsze, preferowane kierunki: prawo, administracja, zarzagdzanie zasobami
ludzkimi, kadry i ptace lub pokrewne,

praktyczna znajomos¢ przepisOw prawa pracy oraz przepiséw wykonawczych,

znajomos¢ przepiséw dotyczacych ubezpieczen spotecznych oraz zasad obstugi ZUS,
doswiadczenie w prowadzeniu akt osobowych i dokumentacji pracowniczej,
doswiadczenie w przygotowywaniu dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem, przebiegiem i
ustaniem stosunku pracy,

znajomos¢ zasad dotyczgcych badan profilaktycznych, szkoler BHP oraz wymaganych
uprawnien pracownikow,

znajomos¢ przepiséw dotyczacych ochrony danych osobowych (RODO) w zakresie
dokumentacji pracowniczej,

umiejetnos$¢ obstugi pakietu MS Office, w szczegdlnosci programu Excel,
komunikatywnosé, samodzielnos¢, doktadnos$é i dobra organizacja pracy,

niekaralnos¢ potwierdzona aktualng informacjg z Krajowego Rejestru Karnego,
spetnianie wymogodw wynikajacych z przepiséw dotyczgcych ochrony matoletnich, w tym
mozliwos¢ weryfikacji w wymaganych rejestrach.

Wymagania pozadane:

doswiadczenie w samodzielnej obstudze kadrowej pracownikéw oraz oséb zatrudnionych na
podstawie umdéw cywilnoprawnych,

znajomosé systemow kadrowo-ptacowych oraz programoéw do obstugi dokumentacji
pracowniczej,

znajomos$¢ programu Ptatnik oraz platformy PUE/eZUS,

znajomos¢ przepiséw dotyczacych PPK i ZFSS,

doswiadczenie w przygotowywaniu dokumentacji na potrzeby kontroli PIP, ZUS, PFRON, GUS
lub innych instytucji,

doswiadczenie w analizie wskaznikdw HR oraz planowaniu zatrudnienia,

Oferujemy:

stabilne zatrudnienie w nowoczesnej spofce,

mozliwos$¢ udziatu w tworzeniu i rozwoju nowego kompleksu sportowo-rekreacyjnego,

mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

niezbedne narzedzia pracy.

Dokumenty aplikacyjne:

v,

list motywacyjny,

kopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane kwalifikacje lub uprawnienia,

oswiadczenie o niekaralnosci lub aktualna informacja z Krajowego Rejestru Karnego,



e podpisana klauzula dotyczaca przetwarzania danych osobowych na potrzeby procesu rekrutacji.
Termin sktadania aplikacji: do 26 sierpnia 2026 r. do godz. 9:00

Adres e-mail do sktadania aplikacji: sekretariat@h2otwock.pl (w tytule maila “Rekrutacja”)

lub osobiscie ul. Sportowa 1, 05-400 Otwock (Miejska Hala Sportowa, pietro 1)

Klauzula RODO:

Prosimy o zawarcie w dokumentach aplikacyjnych klauzuli: Wyrazam zgode na przetwarzanie moich
danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych dla potrzeb niezbednych do realizacji
procesu rekrutacji prowadzonego przez H20twock Sp. z 0.0. zgodnie z obowigzujgcymi przepisami o
ochronie danych osobowych.

Spétka zastrzega sobie prawo do kontaktu wytgcznie z wybranymi kandydatami oraz do zakoriczenia
procesu rekrutacji bez wytonienia kandydata.
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