
 
 

HR ASSISTANT / GENERALIST  
 

Ο πειάηεο καο, κία πνιύ γλσζηή εηαηξία ζηνλ ρώξν ησλ επελδύζεσλ, επηζπκεί λα πξνζιάβεη HR 
Assistant / HR Generalist. 
 
Περιγραυή θέσης 
 
Σε πξώηε θάζε ν/ε HR Assistant ζα αλαιάβεη ηηο εμήο αξκνδηόηεηεο: 
 

 Παξαθνινύζεζε ησλ πξνγξακκάησλ παξνρώλ ηεο Εηαηξείαο (εηαηξηθέο πηζησηηθέο θάξηεο, 
θηλεηή ηειεθσλία, κηζζσκέλα απηνθίλεηα) ζε κεληαία βάζε 

 Ελεξγή ππνζηήξημε  ζην πιαίζην απνδεκίσζεο επαγγεικαηηθώλ εμόδσλ ησλ ζηειερώλ ηεο 
εηαηξείαο  (κεληαία βάζε) 

 Υπνζηήξημε παξόρνπ κηζζνδνζίαο γηα ηελ έθδνζε κηζζνδνζίαο (αλά 15 εκεξεο)  

 Εμεύξεζε, αλάζεζε θαη δηνηθεηηθή ππνζηήξημε (θαηαγξαθή, αξρεηνζέηεζε, ρξήζε ΛΑΕΚ θιπ) 
ησλ εθπαηδεπηηθώλ πξνγξακκάησλ (ad hoc base) 

 Ελεκέξσζε αξρείνπ εηζεξρνκέλσλ βηνγξαθηθώλ ζεκεησκάησλ ζηελ εηαηξεία (ζε θαζεκεξηλή 
βάζε)  

 Τήξεζε νξγαλσκέλνπ αξρείνπ κε ηηο αμηνινγήζεηο ηνπ πξνζσπηθνύ 

 Παξαθνινύζεζε απνπζηώλ πξνζσπηθνύ (θαζεκεξηλή βάζε) 
 
Σε επόκελν ζηάδην ζα ζπκκεηέρεη ζηηο εμήο αξκνδηόηεηεο: 
 

 Αμηνινγήζεηο πξνζσπηθνύ 

 Επηινγή πξνζσπηθνύ (πξαγκαηνπνίεζε ζπλεληεύμεσλ) 

 Παξαθνινύζεζε ησλ long term incentive plans ζηειερώλ ηεο Εηαηξείαο  

 Καηαγξαθή ξπζκηζηηθώλ εγγξάθσλ (πνιηηηθώλ – δηαδηθαζηώλ) 

 Ελεξγή ζπκκεηνρή ζηελ επηθαηξνπνίεζε ηνπ Remuneration Plan ηεο Εηαηξείαο 

 Υπνζηήξημε ηνπ Remuneration – Nomination Committee, ηήξεζε πξαθηηθώλ 

 Παξαθνινύζεζε θαη ελεκέξσζε ηoπ ζρεηηθνύ αξρείνπ ηεο Δηεύζπλζεο Αλζξώπηλνπ Δπλακηθνύ 
γηα ηηο αιιαγέο ζην θαλνληζηηθό πιαίζην (εξγαηηθό – θνξνινγηθό) 

 
Απαραίτητα προσόντα 
 
Τα βαζηθά πξνζόληα πνπ ζα πξέπεη λα έρεη ν/ε ππνςήθηνο/α είλαη ηα αθόινπζα: 
 

 Σπνπδέο ζηε Δηνίθεζε Αλζξώπηλνπ Δπλακηθνύ είηε ζε πξνπηπρηαθό επίπεδν είηε ζε 
κεηαπηπρηαθό 

 Εξγαζηαθή εκπεηξία ηνπιάρηζηνλ 3-5 έηε ζην αληηθείκελν, ζε ηκήκα Αλζξώπηλνπ Δπλακηθνύ 

 Άξηζηε γλώζε ηεο Αγγιηθήο θαη Ειιεληθήο γιώζζαο (πξνθνξηθά & γξαπηά) 

 Πνιύ θαιή γλώζε Microsoft Office 

 Ερέκπζν, επηθνηλσληαθό, ρακειώλ ηόλσλ πξνθίι 

 Οξγαλσηηθέο ηθαλόηεηεο 
 
Παροχές Εταιρίας 
 
Πξνζθέξεηαη αληαγσληζηηθό παθέην απνδνρώλ, επράξηζηεο ζπλζήθεο εξγαζίαο θαη πξννπηηθέο 
εμέιημεο. 
 
Παξαθαινύκε απνζηείιαηε ην βηνγξαθηθό ζαο ζεκείσκα ειεθηξνληθά (αλαθέξνληαο ηνλ θσδηθό Ref: 
HR0318) ζην hr@rsmgreece.gr. 
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