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Starszy inspektor w Sekcji Kadr Dziatu HR

Tags

Oferty pracy - archiwum

W zwigzku z dynamicznym rozwojem naszych struktur, poszukujemy osoby na stanowisko:

Starszy inspektor w Sekcji Kadr Dziatu HR
Miejsce pracy: Krakow

Zakres obowigzkow:

» samodzielne prowadzenie petnej dokumentacji kadrowej pracownikow,

 przygotowywanie niezbednych dokumentéw zwigzanych z zatrudnieniem oraz
zwolnieniem pracownikow,

» prowadzenie akt osobowych pracownikow,

» prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopéw, zwolnien lekarskich, itp.

 obstuga i rejestracja zaswiadczen lekarskich ZUS e-ZLA

» wystawianie dokumentdw i zaswiadczen dla pracownikéw oraz ZUS,

» obstugiwanie programu kadrowo-ptacowego (mile widziana znajomos¢ EGERIA),
programu ZUS Ptatnik oraz SMK,

» wspotpraca z komdrkami organizacyjnymi Szpitala oraz koordynowanie obiegu
dokumentacji kadrowe;

 przygotowywanie sprawozdah do GUS oraz do innych zewnetrznych instytucji,

 przygotowywanie raportdw wewnetrznych i zewnetrznych wg potrzeb Szpitala

» wspétudziat i aktualizacja zasad oraz procedur kadrowych

Wymagania:

» wyksztatcenie wyzsze (preferowane kierunki: zarzadzanie zasobami ludzkimi,
administracja, ekonomia lub pokrewne),

e minimum 5-letnie doSwiadczenie w obszarze kadr,
» znajomos$¢ zagadnien z zakresu prawa pracy,

» mile widziana znajomos¢ ustawy o Dziatalnosci leczniczej, ustawy o Instytutach
badawczych lub ustawy Prawo o szkolnictwie wyzszym i nauce

» umiejetnos¢ obstugi oraz uzupetnianie danych na platformach sprawozdawczych -
Portalu Sprawozdawczym GUS lub innych.


https://www.5wszk.com.pl/aktualnosci/oferty-pracy-archiwum

» znajomos¢ jezyka angielskiego,
* biegta znajomos¢ obstugi komputera oraz programéw pakietu Office,
» bardzo dobra organizacja pracy wtasnej, doktadnos¢ i terminowos¢,

» umiejetnos¢ pracy zespotowej, kompetencje komunikacyjne oraz samodzielnos¢ w
realizacji wyznaczonych zadan,

» wysoka kultura osobista,

« zdolnosci komunikacyjne i interpersonalne

Oferujemy:
= stabilne zatrudnienie w ramach umowy o prace w petnym wymiarze czasu pracy,
= prace w godzinach od 7.30 do 15.05,
= pakiet $wiadczen socjalnych z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

= mozliwos¢ rozwoju zawodowego i podnoszenia kwalifikacji.

Osoby zainteresowane proponowanym stanowiskiem prosimy o przestanie CV na adres:

praca@5wszk.com.pl_lub dostarczenie do Sekcji Kadr Dziatu HR 5 WSzKzP SPZ0Z
w Krakowie, ul. Wroctawska 1-3 - Budynek Komendy Szpitala (parter).

Informujemy, ze skontaktujemy sie z wybranymi kandydatami, spetniajgcymi niezbedne
kryteria.
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