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Samodzielny Zespot Publicznych Zaktadéw Lecznictwa Otwartego Warszawa -
Ochota skupia w swoich strukturach 11 jednostek organizacyjnych, posiada ponad 40
poradni specjalistycznych i pracowni diagnostycznych. Obejmujemy opieka
zdrowotng ponad 60 tys. pacjentow, gtdbwnie zamieszkujgcych dzielnice Ochoty,
Ursusa oraz gmine Raszyn.

W zwigzku z ciggtym rozwojem Samodzielny Zespot Publicznych Zaktadéw
Lecznictwa Otwartego Warszawa-Ochota poszukuje kandydatek/kandydatéw na
stanowisko:

ZastepczynilZastepcy Kierowniczki/Kierownika Dziatu Kadr i Ptac
Miejsce pracy: Warszawa
Opis stanowiska:

e prowadzenie dokumentacji kadrowej i ptacowej pracownikow (aktualizacja,
porzgdkowanie, archiwizowanie);

e zapewnienie prawidtowej i terminowej obstugi kadrowo-ptacowej pracownikow
zatrudnionych na podstawie umdw o prace, cywilno-prawnych i kontraktow;

e sporzadzanie list wynagrodzen (umowy o prace i umowy cywilnoprawne);

o aktualizacja i administrowanie danymi w informatycznym systemie kadrowo-
ptacowym ENOVA (monitorowanie terminowosci badan okresowych, szkolen
BHP i innych uprawnien pracownikow);

e nadzor nad prawidtowo rozliczaniem czasu pracy pracownikéw
(ewidencjonowanie, kontrola kart czasu pracy, list obecnosci, rocznych kart
ewidencji, obecnosci w pracy);

o prowadzenie spraw z zakresu ubezpieczenia zleceniobiorcéw;

e prowadzenie ewidencji uméw kontraktowych oraz polis ubezpieczeniowych
(OC) w tym zakresie;

e monitorowanie zmian w przepisach prawnych dot. prawa pracy;

e przygotowywanie okresowych statystyk, raportéw, analiz kadrowo-ptacowych
np. na potrzeby jednostek organizacyjnych i instytucji zewnetrznych (GUS,
ZUS, PFRON, Ministerstwo Zdrowia, Urzad Pracy, komornik, itp.); biezgca
wspotpraca w tym zakresie.

e udziat w audytach wewnetrznych i zewnetrznych.
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Wymagania:

Poszukujemy doswiadczonej zawodowo, ktora bedzie odpowiedzialna za
prawidtowe funkcjonowanie dziatu w obszarze ptacowym i kadrowym oraz
nadzoér nad realizacjg zadan dziatu, zgodnie z obowigzujgcymi przepisami
prawa oraz ktéra stanowi¢ bedzie wsparcie merytoryczne i administracyjne dla
kierownika dziatu.

Wyzsze wyksztatcenie o odpowiednim kierunku (np. Ekonomia, Zarzadzanie,
Administracja).

Doswiadczenie w naliczaniu wynagrodzen.

Doswiadczenie w zarzgdzaniu zasobami ludzkimi, koordynowaniem pracami
zespotu.

Znajomosc przepisow ptacowych ustawy o dziatalno$ci leczniczej.

Sprawna obstuga systemow kadrowo-ptacowych.

Umiejetno$¢ analizy danych ptacowych - przygotowywanie raportow i
zestawien, kontroli kosztow.

Umiejetnos$¢ wspotpracy i skutecznej komunikaciji.

Umiejetnos¢ planowania, podejmowania decyzji, rozwigzywania problemodw,
Dyskrecja i etyka zawodowa — z zachowaniem poufnosci danych osobowych i
finansowych.

Mile widziane:

znajomosc obstugi programu ENOVA,;
znajomos¢ modutu RCP;
doswiadczenie w placéwce medycznej zatrudniajgcej powyzej 200 oséb.

Oferujemy:

umowe o prace;
prace w skréconym wymiarze czasu pracy od poniedziatku do pigtku, w
wymiarze 7 godzin 35 minut;

pakiet socjalny (dofinansowanie karty Multisport, wczasy pod grusza,
kilkudniowy wyjazd integracyjny).

dodatek do wynagrodzenia za wystuge lat od 5% do 20% - (zgodnie z
Regulaminem Wynagradzania);

mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji;

parking pracowniczy;

nagrode jubileuszowg-(zgodnie z Regulaminem Wynagradzania);
grupowe ubezpieczenie na zycie.
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Osoby zainteresowane prosimy o przesytanie CV na adres:
praca@szpzlo-ochota.pl

W tytule wiadomosci nalezy napisac: Zastepczyni/Zastepca
Kierowniczki/Kierownika Dziatu Kadr i Ptac
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