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Zadania
zawodowe:

Dodatkowe
zadania
zawodowe:

Pracownik agencji pracy tymczasowej
333302

Odpowiada za zapewnienie zasobdéw kadrowych o odpowiednich
umiejetnosciach i kwalifikacjach do wykonania okreslonej pracy na
rzecz osob trzecich (fizycznych lub prawnych);

zajmuje sie rekrutacja, selekcjg i zatrudnianiem pracownikéw, a
nastepnie oddelegowywaniem ich na okreslony czas i do wykonania
okreslonej pracy na rzecz innego podmiotu.

realizowanie zaméwien klientow w zakresie zatrudnienia pracownikéw
tymczasowych przez poszukiwanie kandydatéw do pracy tymczasowej;
prowadzenie rekrutacji pracownikéw tymczasowych, t;j.
przygotowywanie ogtoszen rekrutacyjnych, analiza ztozonych aplikacji,
prowadzenie selekcji kandydatéw oraz prowadzenie wstepnych
wywiadow z kandydatami do pracy;

koordynowanie pracy zatrudnionych pracownikéw tymczasowych, tj.
ustalanie grafikdw pracy i delegowanie zadan;

informowanie pracownikéw tymczasowych o ich prawach i
obowigzkach wynikajgcych z obowigzujgcych aktéw normatywnych
regulujgcych kwestie prawne w zakresie pracy tymczasowej;
prowadzenie kompleksowej obstugi administracyjnej i dokumentacji
personalnej pracownikéw tymczasowych, tj.: podpisywanie umodw,
kompletowanie dokumentéw, sporzadzanie zestawieh czasu pracy
wraz z miesiecznym rozliczeniem bedacym podstawag do wyliczenia
wynagrodzenia za prace;

reprezentowanie agencji pracy tymczasowej, utrzymywanie i
nawigzywanie nowych kontaktéw z klientami agencji przez
organizowanie spotkan biznesowych oraz prowadzenie regularnych
rozmow telefonicznych z aktywnymi i potencjalnymi klientami
zainteresowanymi zatrudnieniem pracownikéw tymczasowych;
sporzadzanie, zgodnie z wytycznymi klientéw, raportow i sprawozdan z
zatrudnienia pracownikdéw tymczasowych w danej branzy;
asystowanie i uczestniczenie w projektach rekrutacyjnych
prowadzonych przez konsultantéw oraz wspétpraca z liderami i
kierownikami projektéw rekrutacyjnych.

obstuga korespondencji wptywajacej oraz wychodzacej przez
prowadzenie ksigzki nadawczej oraz zarzgdzanie elektroniczng poczta
agencji pracy tymczasowej;

wspoétpraca z firmami zewnetrznymi obstugujacymi agencje pracy
tymczasowej, tj. dostawcami materiatdw biurowych, firmami
kurierskimi, itp.



