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Specjalista ds. personalnych  
 

 

Miejsce pracy: Gliwice 

 

Osoba zatrudniona na tym stanowisku będzie wykonywała zadania związane m.in. z: obsługą kadr i płac 

Spółki 

 

Do głównych zadań osoby zatrudnionej na stanowisku należeć będzie: 

a) Kompleksowa obsługa kadrowa pracowników, 

b) Prowadzenie rekrutacji na wolne stanowiska w Spółce. 

c) Realizowanie polityki podnoszenia kompetencji pracowników, 

d) Realizowanie polityki w zakresie przeprowadzania ocen pracowników, 

e) Prowadzenie spraw płacowych pracowników Spółki, osób zatrudnionych na podstawie umów zleceń, 

umów o dzieło oraz rozliczenia podatkowego i ZUS, a także realizacja zajęć wynagrodzeń.  

f) Prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczeń grupowych pracowników, 

g) Prowadzenie spraw z zakresu PPK, 

h) Prowadzenie dokumentacji i rozliczenia PFRON, 

i) Opracowywanie projektów regulaminów i procedur w obszarze HR oraz kadrowo-płacowym. 

j) Sporządzanie raportów na poziomie miesięcznym, kwartalnym i rocznym na potrzeby wewnętrzne 

oraz Zarządu. 

 

Nasze wymagania niezbędne to: 

a) Trzyletnie doświadczenie na podobnym stanowisku, 

b) Wykształcenie wyższe z zakresu HR lub prawa pracy, 

c) Znajomość i umiejętność stosowania przepisów prawa pracy i ubezpieczeń społecznych, 

d) Umiejętność analitycznego myślenia, 

e) Komunikatywność, 

f) Samodzielność, inicjatywa i zaangażowanie w powierzone obowiązki, 

g) Biegła znajomość obsługi pakietu MS Office, w szczególności arkusz kalkulacyjny EXCEL 
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Nasze wymagania dodatkowe to : 

a) Znajomość programu Enova 365 

 

Oferujemy: 

• stabilne warunki zatrudnienia w ramach umowy o pracę, 

• wynagrodzenie adekwatne do posiadanych kompetencji, 

• świadczenia w ramach Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych, 

• sprzęt dla pracownika (laptop/telefon służbowy), 

• ubezpieczenie grupowe na życie, 

• możliwość rozwijania swoich kompetencji i kwalifikacji zawodowych, 

• ciekawą, ambitną, pełną wyzwań pracę w firmie o stabilnej pozycji. 

 

 

 

Jeśli jesteś zainteresowany/na naszą ofertą złóż swoją aplikację poprzez stronę: www.ssm.silesia.pl - zakładka 

„kariera”. 

 

Zastrzegamy sobie prawo odpowiedzi jedynie na wybrane aplikacje. 

 

Inne informacje: 

Przekazanych ofert nie odsyłamy, a nieodebrane po sześciu miesiącach od dnia naboru podlegają zniszczeniu. 

 

 

 

 

Zarząd 

Śląskiej Sieci Metropolitalnej 

 Sp. z o.o. 


