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SPECJALISTA / SPECJALISTKA
w Dziale Spraw Pracowniczych

Miejsce pracy: Dziekandw Lesny

Gtéwne zadania:

e organizacja i koordynowanie przebiegu postepowania konkursowego na udzielanie swiadczen
zdrowotnych w tym powotywanie komisji, przygotowywanie dokumentacji, zbieranie ofert,
przeprowadzania postepowania konkursowego oraz sporzgdzanie wymaganych protokotéw,

e petna obstuga kadrowa pracownikéw, zleceniobiorcédw i oséb zatrudnionych na podstawie uméw
cywilnoprawnych na udzielanie $wiadczen zdrowotnych,

e sporzadzanie i przekazywanie dokumentdw zgtoszeniowych do ZUS,

e wprowadzanie i kontrola danych w systemie kadrowo — ptacowym,

e monitorowanie absencji i ewidencji czasu pracy,

e przygotowywanie danych oraz sporzgdzanie raportdéw statystycznych oraz zestawien kadrowych,

e prowadzenie i aktualizowanie dokumentacji osobowej pracownikéw zgodnie z przepisami prawa.
Oczekujemy:

e minimum 2-letniego doswiadczenia zawodowego w prowadzeniu kadr,

e wyksztatcenia wyzszego (preferowane zarzgdzanie zasobami ludzkimi, prawo, ekonomia),

e praktycznej znajomosci zagadnien prawa pracy, przepiséw ZUS,

¢ mile widziana umiejetnosc¢ obstugi programdw: Ptatnik, Simple,

¢ mile widziane doswiadczenie w zakresie obstugi kadrowej w ochronie zdrowia,

e niekaralnosci w zakresie przestepstw z rozdziatu XIX i XX Kodeksu karnego, art. 189a, 207 k.k.
oraz przestepstw z ustawy o przeciwdziataniu narkomanii lub za odpowiadajgce tym

przestepstwom czyny okreslone w przepisach prawa obcego — wymag konieczny.
Oferujemy:

e Stabilne zatrudnienie na postawie umowy o prace,
e Prace w zespole profesjonalistéow,

e Bardzo dobrg atmosfere pracy,

e Mozliwos¢ rozwoju zawodowego,

e Dofinansowanie wypoczynku,

e Parking dla pracownika,

e Atrakcyjna lokalizacje w mikroklimacie Puszczy Kampinoskie;j.



Termin sktadania ofert: 13.06.2025 r.
Wymagane dokumenty: CV prosimy przesyta¢ na adres: rekrutacja@szpitaldziekanow.pl

Skontaktujemy sie tylko z wybranymi kandydatami. W tytule e-maila prosze wpisa¢ nazwe stanowiska.
Kontakt: Dziat Spraw Pracowniczych, tel. 22 76 57 107

Przesytajagc dokumenty aplikacyjne zgadzasz sie na przetwarzanie przez SZPZOZ im. Dzieci
Warszawy Twoich danych osobowych zawartych w zgtoszeniu rekrutacyjnym w celu
prowadzenia rekrutacji na stanowisko wskazane w ogtoszeniu. W kazdym czasie mozesz cofngé
zgode, kontaktujgc sie z nami pod adresem kadry@szpitaldziekanow.pl.

Prosze w cv zamiescié zgode na przetwarzanie danych osobowych.
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