
 

 
 

 
 

Program płatnych praktyk – Dział HR i Administracja 
 

 
O firmie 
 
Firma ITP S.A., działają w obszarze szeroko rozumianej branży medycyny 
estetycznej i biomedycznej. Firma ITP. S.A dostarcza wysokiej jakość urządzenia 
wykorzystywane w gabinetach i klinikach medycyny estetycznej. Dodatkowo, jest 
przedstawicielem topowych marek kosmetyków – Neauvia oraz sprzęt sportowy 
marki Technogym. 
 
Kogo szukamy? 
 
Poszukujemy studentów zainteresowanych odbyciem płatnego stażu w Dziale HR i 
Administracji w okresie wakacyjnym (3 – 4 miesiące – do uzgodnienia). Poszukujemy 
osób dostępnych do pracy co najmniej 3 dni w tygodniu. 
 
  
Zakres obowiązków: 
 

• Wsparcie zespołu HR w bieżącej pracy administracyjnej i kadrowej. 

• Udział w przeglądzie i porządkowaniu dokumentacji pracowniczej zgodnie z 
obowiązującymi przepisami. 

• Pomoc w audycie teczek osobowych – sprawdzanie kompletności i zgodności 
dokumentów. 

• Weryfikacja danych kadrowych w systemie oraz ich aktualizacja. 

• Współpraca przy przygotowywaniu dokumentów kadrowych (umowy, aneksy, 
zaświadczenia). 

• Skanowanie, archiwizacja dokumentacji pracowniczej. 
 
 

 
 
 

Zapraszamy do wysłania CV na poniższy adres 
mailowy: michal.schneider@itpsa.pl 
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