
Full Job Polska Sp. z o.o. – Agencja Pracy Tymczasowej, posiadająca certyfikat o numerze 13243, 

specjalizująca się w świadczeniu usług w ramach pracy tymczasowej oraz rekrutacji stałej na stanowiska 

niskiego i średniego szczebla poszukuje osób zainteresowanych pracą na stanowisku: 

Kadrowa/ kadrowy do przyuczenia 

Opis pracy i wymagania:  

• Student/ka – co najmniej 2 – 3 – 4 rok studiów (prawo, administracja, finanse i rachunkowość, kadry 

i płace), 

• dyspozycyjność w pełnym wymiarze godzin, praca od pon-pt w godz 8-16 

• miejsce pracy Centrum Lublina 

• znajomość zagadnień związanych z obszarem kadr i płac, 

• wiedza z zakresu Prawa Pracy, 

• forma zatrudnienia: umowa zlecenie 

• wynagrodzenie: 30,50 zł/ h brutto 

• praca od zaraz 

Zakres zadań: 

• pomoc przy prowadzeniu dokumentacji pracowniczej, 

• postępowanie z dokumentami bieżącymi, archiwizowanie dokumentów z zakresu płac i kadr zgodnie 

z obowiązującym przepisami prawa i procedurami, 

• wspieranie działań administracyjnych związanych z obsługą zatrudnionych pracowników, 

• rozliczanie i administrowanie dokumentacją związaną z umowami zlecenia i umowami o pracę, 

• współpraca z instytucjami zewnętrznymi: US, GUS, ZUS, PUP, PIP, komornikami; 

• wystawianie dokumentów płacowych i kadrowych, kontrola nad terminowością badań lekarskich; 

• współpraca ze wszystkimi działami firmy w zakresie monitorowania czasu pracy, absencji, 

zatrudnienia, wypowiedzeń, zmian umów o pracę, umów zlecenie; 

• inne zadanie wynikające z codziennej pracy działu; 

Zainteresowane osoby proszę o kontakt meilowy: agata.jurkowska@fulljob.pl 

 

Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a) rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób 

fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 

95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych RODO), wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb aktualnej 

i przyszłych rekrutacji nie dłużej niż rok. Jednocześnie oświadczam, że jestem świadomy przysługującego mi prawa do dostępu do treści moich 

danych oraz ich sprostowania/poprawiania, wycofania zgody na ich przetwarzanie w każdym czasie, jak również, że podanie tych danych było 

dobrowolne. 

Administratorem danych są: FULL JOB POLSKA Sp. z o. o. z siedzibą w Lublinie 20-023, ul. Fryderyka Chopina 33/1 oraz FULL JOB Sp. z o. 

o. z siedzibą w Łodzi, ul. Gdańska 91/93, 90-613 Łódź. Dane zbierane są wyłącznie dla potrzeb rekrutacji. Mają Państwo prawo dostępu do 

treści swoich danych, ich poprawiania oraz wycofania zgody na ich przetwarzanie. Podanie danych w zakresie określonym przepisami ustawy z 

dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks Pracy oraz aktów wykonawczych jest obowiązkowe.  
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