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Nová pracovná príležitosť

Referent ľudských zdrojov a personálna práca
Stručná náplň práce:

· Príprava a zverejňovanie inzerátov o voľných pracovných miestach. -Zodpovedanie za obsahovú stránku inzercie a jej odkonzultovanie. 

· Telefonická a e-mailová komunikácia s uchádzačmi o zamestnanie. Oboznamovanie o podmienkach práce.

· Evidencia a archivácia životopisov a žiadostí o zamestnanie.

· Vyhľadávanie, selekcia a predvýber uchádzačov. Posudzovanie kvalifikačných a osobnostných predpokladov uchádzačov o pracovnú pozíciu. Evidencia a odkonzultovanie požiadaviek obsadzovaných pracovných pozícií. 

· Zabezpečenie, organizácia, vedenie výberových konaní a výber vhodných uchádzačov na rôzne pracovné pozície (pozvánky,pohovory,odpovede).

· Zabezpečenie vstupného školenia BOZP a PO v spolupráci s BT pre nových zamestnancov. 

· Spolupráca s ÚPSVaR. Zasielanie nahlášok voľných pracovných miest. Zabezpečenie výberových konaní. 

· Spolupráca s personálnymi agentúrami. Špecifikácia obsadzovaných pracovných pozícií, zabezpečenie pohovorov (VK).

· Prideľovanie a archivácia popisov pracovných miest (nástup,preobsadenie).

· Vedenie databázy zamestnancov v personálnom a dochádzkovom systéme. 

· Pridávanie, inkrementácia a tlač nových čipových kariet. Kontrola funkčností čipových kariet a výmena.

· Účasť na kvalifikačných pohovoroch. Posúdenie priebehu, náročnosti a objektivity.

· Spracovávanie štatistík, analýz, podkladov na porady.

· Spolupráca s obcami. Zasielanie informácií o súčasných voľných pracovných pozíciách v SSBH. 

· Vybavovanie požiadaviek zamestnancov v personálnej oblasti. Ďalšie administratívne činnosti týkajúce sa personálneho oddelenia.
Požiadavky na kandidáta/kandidátku:

· VŠ/ SŠ technického smeru – ekonomické zameranie 

· Spoľahlivosť, organizačné schopnosti

· Flexibilita,Komunikatívnosť

· Samostatnosť a iniciatíva pri riešení pracovných úloh

· Microsoft Word – pokročilý

· Microsoft Excel – pokročilý

· Microsoft PowerPoint – pokročilý

· Internet /e-mail, www/ - pokročilý

·  VP - sk. B
Ponúkame:

· Stabilná a perspektívna práca

· Možnosť osobného rozvoja a sebarealizácie

· Motivačné mzdové ohodnotenie

· Doplnkové dôchodkové sporenie

· Finančné odmeny pri významných životných a pracovných jubileách

· Služobný telefón

V prípade ak Vás naša ponuka práce zaujala a spĺňate kritéria, pošlite nám svoj životopis spolu so súhlasom na spracovanie osobných údajov na personalne@bukoza.sk, prípadne nás kontaktujte na čísle 057/441 3104.

Kontaktovať budeme len vybraných uchádzačov.
