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ADMINISTRATOR V KADROVSKI SLUŽBI (m/ž)
Razpoložljivo delovno mesto:

ODLIČNOST JE VODILO, 
KI NAS UVELJAVLJA V SVETU.

Ključne naloge in odgovornosti:

- organiziranje in vzdrževanje osebnih map zaposlenih,
- ažuriranje kadrovskih podatkovnih baz,
- izvajanje in opravljanje zahtevnejših administrativnih del povezanih s postopki na področju kadrov (priprava 

pogodb, aneksov, sklepov, odločb, dopisov, obvestil, prijave in odjave delavcev iz zavarovanj, urejanje evidenc,…),
- urejanje in arhiviranje kadrovske dokumentacije,
- urejanje dokumentacije za napotitev delavcev na delo v tujino,
- pomoč pri pripravi podatkov za obračun plač,
- sodelovanje pri internih projektih na področju kadrov,
- izdelava analiz in priprava poročil.

Od kandidatov pričakujemo:

-  V. stopnjo izobrazbe splošne ali ekonomske smeri,
-  2 leti delovnih izkušenj na kadrovskem področju,
-  znanje angleškega jezika (govorna in pisna komunikacija),
-  poznavanje uporabe računalniških programov MS Office,
-  komunikativnost in samoiniciativnost,
-  zanesljivost in diskretnost,
-  sposobnost za timsko delo,
-  organizacijske sposobnosti.

Delovno razmerje bomo sklenili za določen čas 12 mesecev in s poskusno dobo 3 mesece. 
Kasneje je možna zaposlitev za nedoločen čas.

Prijave zbiramo do 17.06.2019 na elektronskem naslovu kadri@litostrojpower.eu  

Datum objave: 4.6.2019

Družba za projektiranje, gradnjo elektrarn in izdelavo energetske ter industrijske opreme, d.o.o.

Smo podjetje, ki uspešno nadaljuje slovensko tradicijo razvoja in izdelave vodnih turbin ter hidromehanske opreme. 
Pod okriljem svetovno uveljavljene lastne blagovne znamke LITOSTROJ POWER ponujamo celovite rešitve za hidro-
energetsko opremo od zasnove do izvedbe na ključ. Naše vodne turbine, industrijska in preoblikovalna oprema ter 
črpalke, se nahajajo v več kot 60 državah.

Upravljavec osebnih podatkov je Litostroj Power d.o.o., Družba za projektiranje, gradnjo elektrarn in izdelavo energetske in industrijske opreme, d.o.o.. Vaše 
osebne podatke nam posredujete prostovoljno, potrebujemo pa jih za namen postopka zaposlovanja. Pravico imate zahtevati dostop do vaših osebnih 
podatkov, popravek ali izbris osebnih podatkov, ter omejitev njihove obdelave in prenos podatkov. Kadarkoli imate pravico umakniti dano soglasje. V 
kolikor želite uresničiti svoje zgoraj naštete pravice ali imate kakršna koli vprašanja o obdelavi vaših osebnih podatkov, nas prosimo kontaktirajte na e-mail 
naslov: kadri@litostrojpower.eu

K sodelovanju vabimo sodelavca ali sodelavko, ki:

- ima smisel za delo z ljudmi,
- je pozitivno naravnan in ima veliko delovno vnemo,
- želi imeti pomembno vlogo pri razvoju in nadgradnji kadrovskih procesov,
- želi delati v dinamičnem mednarodnem okolju in se osebnostno in strokovno razvijati.


