
Assistente risorse umane MANUCOR SPA Sessa Aurunca, Campania, Italy

La Manucor S.p.A., realtà produttiva leader nella fabbricazione di BOPP, è alla ricerca di una persona da
inserire nel reparto HR. La figura a supporto e diretto riporto della responsabile HR si occuperà di attività
di gestione ed amministrazione del personale e nello specifico:

Responsabilità

 predisposizione e gestione della documentazione relativa al rapporto di lavoro (assunzione,
trasformazione, cessazione);

 gestione della quadratura delle presenze dei dipendenti sull’applicativo PresenzeWeb Infinity
Zucchetti, caricando assenze e loro giustificativi, eventuali ferie e straordinari;

 monitoraggio delle missioni e delle relative scadenze;
 gestione della documentazione e dell’archivio relativo ai dipendenti;
 preparazione, in base alle richieste, di report e statistiche inerenti al personale;
 preparazione dati per invio a studio consulenza esterna per elaborazione cedolini;
 organizzazione e gestione della sorveglianza sanitaria;
 gestione fondi categoria
 gestione stage e scadenze contratti in somministrazione
 supporto organizzazione trasferte e gestione parco auto

Qualifiche

 conoscenza del pacchetto office, in particolare Excel
 esperienza anche breve nell’amministrazione del personale
 costituirà titolo preferenziale la conoscenza dell’applicativo Zucchetti
 approccio analitico e capacità di problem solving
 capacità di rispettare le varie scadenze
 capacità di organizzazione e pianificazione
 capacità comunicativa e relazionale
 dinamismo e proattività
 gestione dello stress
 Completano il profilo passione per il mondo HR, determinazione e forte senso di responsabilità.

Orario: Full Time in presenza (lun - ven) presso la sede aziendale di Sessa Aurunca

La retribuzione e l'inquadramento saranno commisurati all'esperienza maturata. È richiesta disponibilità
immediata.

Le ricerche sono rivolte a candidati e candidate ai sensi delle L. 903/77 e L. 125/91

Per info, contattare: mariacristina.pardi@manucor.com


