
 

 

 

 

 

 UMOWA NA ZASTĘPSTWO Z MOŻLIWOŚCIĄ PRZEDŁUŻENIA

   

 
 
 
 

Aktualnie poszukujemy osoby na stanowisko: 

 

Młodszy Specjalista/ 

Specjalista ds. personalnych 

 

 

Miejsce pracy: Grajewo 

O Woodeco 

Woodeco jest wiodącym producentem szerokiej gamy 

płyt drewnopochodnych dla przemysłu meblarskiego, 

budowlanego  

i wykończenia wnętrz. Siedziba firmy znajduje się we 

Wrocławiu, a zakłady produkcyjne – w Grajewie i w 

Wieruszowie. Zatrudniamy ponad 1000 pracowników. 

Woodeco oferuje szeroką gamę produktów zgodnych  

z najnowszymi trendami. Jako największy w Polsce 

recykler drewna poużytkowego, dużą wagę przykłada do 

aspektów środowiskowych. Standardy jakości Woodeco 

obejmują nie tylko same produkty, ale również ich 

dostępność oraz wysoki standard obsługi klienta. 

Woodeco to stabilny i odpowiedzialny pracodawca, który 

umożliwia realny rozwój i współpracę w zgranym, 

profesjonalnym zespole. 

www.woodeco.eu 

Zakres odpowiedzialności 

▪ Kompleksowa obsługa kadrowa pracowników zgodnie z 

przepisami prawa oraz wewnętrznymi procedurami, w tym: 

prowadzenie akt osobowych, sporządzanie dokumentacji 

związanej z nawiązywanie, kontynuacją, rozwiązaniem stosunku 

pracy, zaświadczenia o zatrudnieniu 

▪ Nadzorowanie terminowości badań lekarskich w zakresie 

medycyny pracy 

▪ Prowadzenie rozliczeń i nadzór w zakresie czasu pracy, urlopów, 

PPK 

▪ Opracowywanie rocznych harmonogramów czasu pracy 

▪ Przygotowywanie danych do list płac 

▪ Przygotowywanie raportów/ zestawień/ pism na potrzeby 

wewnętrzne i zewnętrzne firmy 

▪ Opracowywanie analiz i raportów z zakresu poziomu 

zatrudnienia, wykorzystania urlopów, absencji, czasu pracy i 

innych  

▪ Wsparcie menadżerów w zakresie spraw pracowniczych 

 

Wymagania  

▪ Wykształcenie wyższe związane z zarządzaniem zasobami 

ludzkimi, kadry i płace, administracja i pokrewne 

▪ Minimum 2-3 lata doświadczenia w obszarze twardego HR 

(mile widziane w firmie produkcyjnej) 

▪ Praktyczna znajomość prawa pracy oraz ubezpieczeń 

społecznych 

▪ Znajomość pakietu MS Office, mile widziana znajomość 

systemu SAP 

▪ Umiejętność efektywnej komunikacji i współpracy z różnymi 

działami w firmie oraz zewnętrznymi interesariuszami 

▪ Umiejętność dobrej organizacji pracy  

Warunki i benefity 

 

 

 

atrakcyjny system premiowy 

kafeteria (MyBenefit) 

umowa o pracę 

dofinansowanie do urlopów oraz 

kolonii dla dzieci 

 

 

 

Osoby zainteresowane pracą na w/w stanowisku prosimy  

o przesłanie CV na adres: personalny@woodeco.eu 

 

Do aplikacji prosimy dołączyć oświadczenie następującej 

treści: 

„Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych 

osobowych przez Woodeco sp. z o.o. z siedzibą we 

Wrocławiu, ul. Strzegomska 42AB, 53-611 Wrocław dla 

potrzeb niezbędnych do realizacji procesu rekrutacji.” 

 

 
Aplikuj 

https://www.youtube.com/channel/UCGEfQO3KIGc0KPogscLuwog
https://pl.pinterest.com/woodeco_eu/
https://www.facebook.com/woodeco.eu
https://www.instagram.com/woodeco.eu?utm_source=ig_web_button_share_sheet&igsh=ZDNlZDc0MzIxNw==
mailto:personalny@woodeco.eu
https://www.linkedin.com/company/grupa-woodeco-woodeco-group/

