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Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej Warszawa-Ursynéw
zatrudni

specjaliste ds. kadrowo-placowych
Wymagania:

o wyksztatcenie wyzsze (preferowane specjalizacje: prawo, zarzadzanie
zasobami ludzkimi lub pokrewne)

e minimum 2 lata doswiadczenia na takim samym lub podobnym stanowisku

e bardzo dobra znajomos¢ przepiséw prawa pracy i ubezpieczen spotecznych

e znajomos$¢ programu Pfatnik

o doswiadczenie w naliczaniu wynagrodzen, tworzenia listy ptac

o biegtg umiejetnos¢ obstugi komputera /srodowisko MS Office/

e bardzo dobra organizacja pracy wtasnej, odpowiedzialnos$¢ i samodzielno$é

e umiejetnos$¢ analitycznego i syntetycznego myslenia

o tatwos¢ w komunikowaniu sie

Mile widziane:

o doswiadczenie w pracy w podmiocie leczniczym
e znajomos¢ rozliczania réwnowaznego czasu pracy
e orzeczeniem o niepetnosprawnosci

Zakres obowigzkow:

e samodzielne przygotowywanie umoéw o prace, aneksdw do umow o prace i
innych dokumentdéw zwigzanych z zatrudnianiem oraz przebiegiem
zatrudnienia

e przygotowywanie umow cywilnoprawnych

e samodzielne naliczanie wynagrodzen i przygotowywanie listy ptac

e sporzadzanie sprawozdan, deklaracji oraz zestawien/raportow
wewnetrznych w zakresie kadr i ptac

e wspieranie kadry kierowniczej w procesach zarzgdzania personelem

e wprowadzanie zapiséw do systemu kadrowo-ptacowego

e prowadzenie spraw z zakresu medycyny pracy oraz szkoler BHP



e prowadzenie spraw z zakresu podnoszenia kwalifikacji przez pracownikdw i
szkolen

e prowadzenie spraw zwigzanych z odbywaniem praktyk i wolontariatu

e rozliczanie i ewidencjonowanie czasu pracy

e przygotowywanie dokumentéw do archiwum

e wspOipraca z dziatem ksiegowym

Oferujemy:

e zatrudnienie na umowe o prace

e wynagrodzenie adekwatne do doswiadczenia i umiejetnosci
o doskonalenie zawodowe

e Uubezpieczenie grupowe

e przyjazng atmosfere pracy

Osoby zainteresowane prosimy o przesytanie aplikacji (ze zgoda na przetwarzanie
danych osobowych w procesie rekrutacji) na adres e-mail:praca@zozursynow.pl do
30 kwietnia 2024 r.




