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Samodzielny Publiczny Zespół Opieki Zdrowotnej w Krasnymstawie 

zatrudni : 

Specjalista ds. Kadr  

Osoba zatrudniona będzie odpowiedzialna za: 

 Przygotowywanie umów i pozostałej dokumentacji w procesie zatrudniania 

pracownika 

 Prowadzenie dokumentacji kadrowo-płacowej zgodnie z obowiązującymi przepisami 

 Sporządzanie oraz przesyłanie zgłoszeń do ZUS i sprawozdań GUS 

 Obsługa programu Płatnik 

 Prowadzenie i rozliczanie ewidencji czasu pracy, urlopów wypoczynkowych, absencji 

chorobowych 

 Monitorowanie terminów szkoleń medycyny pracy  

 Wystawianie świadectw pracy i innych dokumentów pracowniczych związanych ze 

stosunkiem pracy 

 Odpowiadanie na zapytania ze strony pracowników  

 Bieżąca współpraca z Działem Księgowo- Finansowym w kwestiach związanych z 

rozliczeniami wynagrodzeń 

 Przygotowywanie zestawień i raportów na potrzeby wewnętrznych jednostek 

organizacyjnych oraz wspieranie dobrych praktyk, aby procesy administracyjne najlepiej 

odpowiadały potrzebom biznesowym i wymogom prawnym 

Poszukujemy osoby: 

 Z min 5 letnim doświadczeniem zawodowym na podobnym stanowisku 

 Z praktyczną znajomością przepisów prawa pracy, ubezpieczeń społecznych i podatku 

dochodowego od osób fizycznych 

 Swobodnie posługującej się pakietem MS Office, w szczególności programem Excel 

 Charakteryzującą się rzetelnością i zaangażowaniem w wykonywanie zadań oraz 

zdolnością organizacji pracy własnej. 

 Wysokich umiejętnościach interpersonalnych w tym współpracy z osobami z różnych 

szczebli organizacji 

Oferujemy: 

- atrakcyjne wynagrodzenie 

- elastyczne formy zatrudnienia,  

- możliwość ustalenia czasu pracy według preferencji i dostępności, 

- duże możliwości rozwoju 

 

Gwarantujemy: 

- pracę w miłej i przyjaznej atmosferze 

 

Szczegółowe warunki pracy i płacy do uzgodnienia. 

 

Kontakt telefoniczny 82 576 21 70 

e-mail: sekretariat@spzozkrasnystaw.pl 

 

 

Zapraszamy do współpracy 

 

 

http://www.spzozkrasnystaw.pl/
mailto:sekretariat@spzozkrasnystaw.pl

