
Ogłoszenie 

Dyrektor Samodzielnego Wojewódzkiego Publicznego Zespołu Zakładów 
Psychiatrycznej Opieki Zdrowotnej im. dr Barbary Borzym w Radomiu 
ul. Krychnowicka 1, zatrudni 

inspektora ds. osobowych i zatrudnienia - Dział Służb Pracowniczych (kadry) 

CV oraz podanie o zatrudnienie można składać w Kancelarii SWPZZPOZ w Radomiu,  

ul. Krychnowicka 1 lub drogą e-mailową: malgorzata.skoczek@szpitalpsychiatryczny.radom.pl. 

Bliższe informacje w sprawie zatrudnienia dostępne pod numerem: (048) 332-46-21 

Zakres obowiązków 

1. Prowadzenie pełnej dokumentacji pracowniczej pracowników: akt osobowych, 

sporządzanie umów, aneksów, świadectw  pracy. 

2. Archiwizowanie dokumentacji kadrowej. 

3. Obsługa systemu kadrowego oraz programu Płatnik. 

4. Obsługa PPK. 

5. Przygotowywanie raportów, sprawozdań oraz zestawień kadrowych. 

6. Ścisła współpraca z działem księgowości i płac. 

7. Współpraca z instytucjami zewnętrznymi. 

8. Obsługa pracowników w zakresie bieżących spraw kadrowych. 

Wymagania 

1. Wyższe wykształcenie. 

2. Minimum 2 lata doświadczenia na podobnym stanowisku. 

3. Praktyczna znajomość zagadnień z zakresu prawa pracy, ubezpieczeń społecznych. 

4. Znajomość programu Płatnik. 

5. Praktyczna znajomość Ms Office. 

6. Umiejętność łatwego nawiązywania kontaktu z ludźmi i przejrzystej komunikacji. 

7. Umiejętność pracy w zespole. 
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