Ogtoszenie

Dyrektor Samodzielnego Wojewoddzkiego Publicznego Zespotu Zaktadow
Psychiatrycznej Opieki Zdrowotnej im. dr Barbary Borzym w Radomiu
ul. Krychnowicka 1, zatrudni

inspektora ds. osobowych i zatrudnienia - Dziat Stuzb Pracowniczych (kadry)

CV oraz podanie o zatrudnienie mozna sktada¢ w Kancelarii SWPZZPOZ w Radomiu,

ul. Krychnowicka 1 lub drogqg e-mailowgq: malgorzata.skoczek@szpitalpsychiatryczny.radom.pl.

Blizsze informacje w sprawie zatrudnienia dostepne pod numerem: (048) 332-46-21
Zakres obowiazkow

1. Prowadzenie pelnej dokumentacji pracowniczej pracownikéw: akt osobowych,
sporzadzanie umow, aneksow, Swiadectw pracy.

Archiwizowanie dokumentacji kadrowe;j.

Obstuga systemu kadrowego oraz programu Platnik.

Obstluga PPK.

Przygotowywanie raportow, sprawozdan oraz zestawien kadrowych.

Scista wspotpraca z dziatem ksiggowosci i ptac.

Wspolpraca z instytucjami zewnetrznymi.
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Obsluga pracownikow w zakresie biezacych spraw kadrowych.
Wymagania

Wyzsze wyksztatcenie.

Minimum 2 lata doswiadczenia na podobnym stanowisku.

Praktyczna znajomo$¢ zagadnien z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spotecznych.
Znajomo$¢ programu Platnik.

Praktyczna znajomo$¢ Ms Office.

Umiejetnos¢ fatwego nawigzywania kontaktu z ludZzmi i przejrzystej komunikacji.
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Umiejetno$¢ pracy w zespole.
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