
 

Wyższa Szkoła Informatyki i Zarządzania w Rzeszowie 
ogłasza konkurs na stanowisko 

SPECJALISTA DS. KADROWYCH 
Opis stanowiska/zakres obowiązków: 

• Wykonywanie prac związanych z zatrudnianiem i zwalnianiem pracowników 

• Prowadzenie dokumentacji pracowniczej 

• Przygotowywanie wniosków o emerytury i renty 

• Kwestie związane z ZUS 

• Obsługa umów cywilnoprawnych 

• Inne zagadnienia dotyczące stosunku pracy pracownika 
 
Wymagania wobec kandydatów: 

• Wykształcenie wyższe, tytuł zawodowy magistra 

• Wykształcenie wyższe prawnicze, administracyjne lub pokrewne 

• Dobra znajomość prawa pracy, ubezpieczeń społecznych i przepisów emerytalnych 

• Co najmniej 2 letnie doświadczenie zawodowe na podobnym stanowisku 

• Bardzo dobra znajomość obsługi komputera i pakietu MS Office, programu Płatnik 
 
Dodatkowo mile widziane: 

• Mile widziana znajomość ustawy o szkolnictwie wyższym oraz programu POLON 

• Mile widziana znajomość języka angielskiego 

• Umiejętność efektywnego komunikowania się 

• Umiejętność kreatywnego, analitycznego myślenia 

• Umiejętność pracy pod presją czasu, odporność na stres 

• Zaangażowanie i inicjatywa; wysoka kultura osobista 
 
Oferujemy: 

• Umowę o pracę  

• Pracę w twórczym zespole 

• Możliwość rozwoju zawodowego 
 
Oferty tj.: 
CV i LM wraz z odręcznie podpisaną zgodą na przetwarzanie danych osobowych prosimy kierować na adres: 
bdp@wsiz.edu.pl 
lub Biuro Doradztwa Personalnego 
Wyższa Szkoła Informatyki i Zarządzania w Rzeszowie 
ul. Sucharskiego 2 
35-225 Rzeszów 
z dopiskiem „Specjalista – Dział Kadr” 
 
Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu z wybranymi osobami. 
 
Prosimy zapoznanie się z informacją odnośnie ochrony danych osobowych i dołączenie do aplikacji podpisanej 
klauzuli/klauzul. 
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