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Stanowisko: referent / inspektor / specjalista ds. kadr

Rodzaj zatrudnienia: umowa o prace/ wymiar etatu 1
W ia/ Oczekiwania:

e bardzo dobra znajomos$¢ obowigzujacych przepisow w zakresie prawa pracy i ubezpieczen
spotecznych;

o bieglos¢ w obstudze pakietu MS Office;

e umiejetno$¢ redagowania pism;

o dbalosc¢ o szczegoly i posiadanie umiejetnosci analitycznego myslenia;

e dobra organizacja pracy wlasnej oraz umiejetnos¢ pracy w zespole;

e terminowosc i rzetelnoS¢ wywiazywania sie z powierzonych zadan;

e nastawienie na ciggle nabywanie nowej wiedzy niezbednej do pracy na wskazanym
stanowisku;

e umiejetnos$ci interpersonalne oraz dyskrecja;

e dyspozycyjnos¢;

e samodzielnos¢;

o Wyksztalcenie:
stanowisko referent: Srednie wyksztatcenie;

stanowisko inspektor: minimum $rednie wyksztatcenie oraz 4 lata dosSwiadczenia
zawodowego na stanowisku o podobnym zakresie obowiazkow;

stanowisko specjalista: wyksztalcenie wyzsze oraz minimum 3 lata doSwiadczenia
zawodowego na stanowisku o podobnym zakresie obowigzkéw

Zakres obowigzkéw obejmowac bedzie m.in.:
e sporzadzanie dokumentacji zwigzanej z nawigzywaniem, przebiegiem i rozwigzywaniem
stosunku pracy;
o kompleksowa obstuga kadrowa pracownikow w tym zatrudnionych na podstawie umow
cywilno-prawnych;
o kompleksowe prowadzenie akt osobowych;
o prowadzenie dokumentacji ubezpieczeniowej /zgloszenia i wyrejestrowania z ubezpieczen
spotecznych i zdrowotnych pracownikow i cztonkéw ich rodzin,
e sporzadzanie zaswiadczen i innych dokumentéw dotyczacych zatrudnienia, do ktorych
pracodawca zobowigzany jest przepisami prawa;
o ustalanie uprawnien urlopowych i prowadzenie dokumentacji z tym zwigzanej (karty
urlopowe, plany urlopowe, ekwiwalent za urlop);
o prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikow i kontrola ich
aktualno$ci;
e prowadzenie ewidencji obowigzkowych szkolen BHP pracownika oraz kontrola ich
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aktualnosci,
e rozliczanie pracownikéw z wykorzystanych dni urlopéw wypoczynkowych oraz innych
przerw w

e wykonywaniu pracy, w tym urlopéw okoliczno$ciowych, wychowawczych, itp. stosownie
do przepisow Kodeksu Pracy,

o weryfikacja uprawnien oraz szkolenn odpowiednich dla poszczegélnych stanowisk pracy;

e sporzadzanie materiatow do celow zarzadczych i sprawozdawczosci statystycznej.

Aplikacje (podanie o prace i CV wraz z klauzula dotyczaca wyrazenia zgody na przetwarzanie danych
osobowych kandydatéw do zatrudnienia) prosimy sklada¢ na adres: agabrysiak-
maszewska@onkologia.opole.pl

Pytania kierowa¢ mozna pod nr tel.: 77/44 16 098 lub 77 /44 16 398

Zapraszamy serdecznie do nawigzania wspolpracy z nami!
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