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Samodzielny Publiczny Zespol Opieki Zdrowotnej w Krasnymstawie
zatrudni :
Specjalista ds. Kadr

Osoba zatrudniona bedzie odpowiedzialna za:
CERTYFIKAT 201813

" Przygotowywanie uméw i pozostatej dokumentacji w procesie zatrudniania
pracownika

»  Prowadzenie dokumentacji kadrowo-placowej zgodnie z obowigzujacymi przepisami

= Sporzadzanie oraz przesytanie zgloszen do ZUS i sprawozdan GUS

»  Obstuga programu Ptatnik

i\ = Prowadzenie i rozliczanie ewidencji czasu pracy, urlopéw wypoczynkowych, absencji
chorobowych

*  Monitorowanie terminéw szkolen medycyny pracy

»  Wystawianie Swiadectw pracy i innych dokumentéw pracowniczych zwigzanych ze
stosunkiem pracy

» Odpowiadanie na zapytania ze strony pracownikow

» Biezgca wspotpraca z Dziatlem Ksiggowo- Finansowym w kwestiach zwigzanych z
rozliczeniami wynagrodzen

» Przygotowywanie zestawien i raportow na potrzeby wewnetrznych jednostek
organizacyjnych oraz wspieranie dobrych praktyk, aby procesy administracyjne najlepiej
odpowiadaly potrzebom biznesowym i wymogom prawnym

Szpital Przyjazny
Dziecku

15O 9001:2015 Poszukujemy osoby:

» Zmin 5 letnim do§wiadczeniem zawodowym na podobnym stanowisku

= Z praktyczna znajomoscia przepisOw prawa pracy, ubezpieczen spotecznych i podatku
dochodowego od 0s6b fizycznych

= Swobodnie postugujacej si¢ pakietem MS Office, w szczego6lnosci programem Excel

= Charakteryzujaca si¢ rzetelnoscig i zaangazowaniem w wykonywanie zadan oraz
zdolno$cig organizacji pracy wlasnej.

»  Wysokich umiejetno$ciach interpersonalnych w tym wspétpracy z osobami z réznych
szczebli organizacji

Oferujemy:

- atrakcyjne wynagrodzenie

- elastyczne formy zatrudnienia,

- mozliwos¢ ustalenia czasu pracy wedtug preferencji i dostepnosci,
- duze mozliwo$ci rozwoju

Gwarantujemy:
- prac¢ w mitej i przyjaznej atmosferze

Szczegotowe warunki pracy i ptacy do uzgodnienia.

Kontakt telefoniczny 82 576 21 70
e-mail: sekretariat@spzozkrasnystaw.pl

Zapraszamy do wspélpracy
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