Szpital Powiatowy w Strzelcach Opolskich poszukuje kandydatéw na stanowisko:

inspektor ds. kadr w Dziale Kadr

OFERUJEMY:
1. umowe o prace
2. wymiar czasu pracy: pelny wymiar

3. zatrudnienie od 01.04.2025r.

WYMAGANIA DLA KANDYDATA

1. Wyksztalcenie: wyzsze (preferowane kierunki: ekonomia, administracja lub finanse
1 rachunkowos¢, zarzadzanie),

2. Wymagane do$wiadczenie w pracy: m.in. 2-letnie w dziale kadr,

3. Umiejetnosci: obstuga MS Office, program Platnik, znajomos$¢ Kodeksu Pracy.

ZAKRES OBOWIAZKOW m.in.:

1. Sporzadzanie uméw o prace, wypowiedzen umow o prace, §wiadectw pracy,
umoéw cywilno-prawnych,

2. Obstuga programu Platnik,

3. Obstuga modutu kadrowo-ptacowego,

4. Prowadzenie akt osobowych i pozostalej dokumentacji pracowniczej oraz ich
archiwizowanie zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa,

5. Ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy,

6. Ewidencjonowanie urlopéw, zwolnien lekarskich i innych absencji,

7. Udzial w procesach rekrutacyjnych,

8. Zatrudnianie cudzoziemcoéw zgodnie z obowigzujagcymi przepisami prawa,

9. Obstuga Portalu $wiadczeniodawcy NFZ w zakresie kadrowym,

10. Sporzadzanie zestawien, raportdw, analiz do ZUS, GUS, NFZ, PEFRON, PUP,

11. Wspotpraca z innymi dziatami.



OFERTA
1. Powinna by¢ zlozona w formie elektronicznej na adres: kadry3@szpital.strzelce-op.pl
lub w formie papierowej w Sekretariacie Dyrektora, w terminie do 31 marca 2025r.
2. Powinna zawiera¢ nazw¢ stanowiska, o ktore kandydat si¢ ubiega.
3. Powinna zawiera¢ nastepujace dane osobowe:
- imi¢ 1 nazwisko
- data urodzenia
- adres e-mail
- nr telefonu
- wyksztatcenie
- posiadane kursy
- przebieg dotychczasowego zatrudnienia
4. Powinna by¢ podpisana i zawiera¢ oswiadczenia i klauzule, ktére zawarto w Informacji
o postepowaniu z podaniami kandydatéw. Informacja ta zostata opublikowana na stronie
internetowej szpitala: www.szpital.strzelce-op.pl w zaktadce Praca.
5. Nalezy zapozna¢ si¢ z dokumentami opublikowanymi na stronie internetowej szpitala
w zaktadce Praca:
1) Informacja o postgpowaniu z podaniami kandydatéw w przypadku ogloszenia
rekrutacji.
2) Klauzulg informacyjna dla kandydatow do pracy.
Dokumenty te sg tez dostepne w Dziale Kadr.



