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

Starszy inspektor w Sekcji Kadr Działu HR
Miejsce pracy: Kraków

Zakres obowiązków:

samodzielne prowadzenie pełnej dokumentacji kadrowej pracowników,
przygotowywanie niezbędnych dokumentów związanych z zatrudnieniem oraz
zwolnieniem pracowników,
prowadzenie akt osobowych pracowników,
prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopów, zwolnień lekarskich, itp.
obsługa i rejestracja zaświadczeń lekarskich ZUS e-ZLA
wystawianie dokumentów i zaświadczeń dla pracowników oraz ZUS,
obsługiwanie programu kadrowo-płacowego (mile widziana znajomość EGERIA),
 programu ZUS Płatnik oraz SMK,
współpraca z komórkami organizacyjnymi Szpitala oraz koordynowanie obiegu
dokumentacji kadrowej
przygotowywanie sprawozdań do GUS oraz do innych zewnętrznych instytucji,
przygotowywanie raportów wewnętrznych i zewnętrznych wg potrzeb Szpitala
współudział i aktualizacja zasad oraz procedur kadrowych

 

Wymagania:

wykształcenie wyższe (preferowane kierunki: zarządzanie zasobami ludzkimi,
administracja, ekonomia lub pokrewne),

minimum 5–letnie doświadczenie w obszarze kadr,

znajomość zagadnień z zakresu prawa pracy,

mile widziana znajomość ustawy o Działalności leczniczej, ustawy o Instytutach
badawczych lub ustawy Prawo o szkolnictwie wyższym i nauce

umiejętność obsługi oraz uzupełnianie danych na platformach sprawozdawczych –
Portalu Sprawozdawczym GUS lub innych.
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znajomość języka angielskiego,

biegła znajomość obsługi komputera oraz programów pakietu Office,

bardzo dobra organizacja pracy własnej, dokładność i terminowość,

umiejętność pracy zespołowej, kompetencje komunikacyjne oraz samodzielność w
realizacji wyznaczonych zadań,

wysoka kultura osobista,

zdolności komunikacyjne i interpersonalne

Oferujemy:

stabilne zatrudnienie w ramach umowy o pracę w pełnym wymiarze czasu pracy,

pracę w  godzinach od 7.30 do 15.05,

pakiet świadczeń socjalnych z Zakładowego Funduszu Świadczeń Socjalnych,

możliwość rozwoju zawodowego i podnoszenia kwalifikacji.

Osoby zainteresowane proponowanym stanowiskiem prosimy o przesłanie CV na adres:

praca@5wszk.com.pl lub dostarczenie do Sekcji Kadr Działu HR 5 WSzKzP SPZOZ
                                  w Krakowie, ul. Wrocławska 1-3 - Budynek Komendy Szpitala (parter).

Informujemy, że skontaktujemy się z wybranymi kandydatami, spełniającymi niezbędne
kryteria.
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