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AN
O‘GLO_SZENIE NABORU NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Specjalista ds. kadrowych

w Samodzielnym Publicznym Gminnym Zakladzie Opieki Zdrowotnej
w Jedliczu, ul. Traugutta 3

Wymagania niezb¢dne od kandydatow:

1)
2)
3)
4)
3)

6)
7)
8)

obywatelstwo polskie,

nieposzlakowana opinia,

wyksztatcenie wyzsze,

co najmniej 3 letni udokumentowany staz pracy na podobnym stanowisku pracy,
znajomos$é Kodeksu pracy, ustawy o dziatalnosci leczniczej, ustawy o ochronie
danych osobowych,

znajomos¢ obstugi komputera (program kadrowy, Word, Exel),

pelna zdolnos¢ do czynnosei prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
brak skazania za przestgpstwo umyslne.

Wymagania dodatkowe od kandydatow:

1)

2)
3)
4)

znajomo$¢é  przepisbw  prawa  pracy, prawa cywilnego,  postgpowania
administracyjnego,

umiejetnosé stosowania i interpretacji przepiséw prawnych,

prawo jazdy kat. B,

kandydat powinien okaza¢ si¢: umiej¢tnosceia dobrej organizacji pracy, starannoscig,
skrupulatnoscig, rzetelnoscia, umiejetnosceig pracy samodzielnej
i w zespole, umiejetnodcia pracy w stresie i pod presjg czasy, umiejgtnoscig
nawigzywania kontaktow mi¢dzyludzkich.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

)
2)
3)
4)
5)
6)
7)

8)
9)

prowadzenie zbioru przepiséw prawnych z zakresu prawa pracy i placy pracownikow
zatrudnionych w SPG Z0Z,

przygotowywanie i aktualizowanie Regulaminu pracy i przedkiadanie do
zatwierdzenia Dyrektorowi,

prowadzenie akt osobowych zgodnie z przepisami prawa,

sporzgdzanie uméw o prace, umoéw — zlecenia, uméw o dzielo, kontraktéw, dla oséb
ktérych warunki zatrudnienia okreslit Dyrektor i wspéldziatanie w tym zakresie ze
stanowiskiem ds. plac,

terminowe zgtaszanie do ZUS 0s6b przyjmowanych, 0sob z ktérymi zawarto umowy —
zlecenia oraz 0s6b zwalnianych,

przygotowywanie dla nowo zatrudnionych pracownikéw warunkéw wynagradzania za
prace oraz dokonywanie zmian wynagrodzenia w czasie zatrudnienia,

prowadzenie spraw zwigzanych z awansowaniem, nagradzaniem, nagrodami
jubileuszowymi,

prowadzenie ewidencji wydanych zaswiadczen,

prowadzenie ewidencji szkolen pracowniczych, zglaszanie na szkolenia, opisywanie
faktur za szkolenie pod wzg. merytorycznym,

10) prowadzenie spraw dotyczacych : dyscypliny pracy, planowania i wykorzystywania

urlopdw, prowadzenie ewidencji czasu pracy, karania pracownikow,

11) prowadzenie spraw w zakresie potrzeb socjalnych,
12) prowadzenie spraw emerytalno — rentowych i ubezpieczeniowych,



13)wydawanie skierowan na badania — wspolpraca ze stanowiskiem ds. bhp i p.poz.
w zakresie badan lekarskich, badan okresowych, szkolen wstgpnych i okresowych,

14) sporzadzanie i prowadzenie rejestru uméw zawartych z pracownikami na uzywanie
samochodu prywatnego do celéw stuzbowych,

15) terminowe sporzadzanie sprawozdan, opracowywanie niezbgdnych analiz kadrowych,

16) prowadzenie spraw zwigzanych z naborem pracownikow,

17) prowadzenie wytworzonych na stanowisku zbioréw ochrony danych osobowych oraz
zglaszanie nowych zbioréw do GIODO,

18) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych i rozliczanie pod wzg. merytorycznym.

4, Wymagane dokumenty:

1) list motywacyjny,

2) CV z informacjami o wyksztalceniu i z dokladnym opisem przebiegu pracy
zawodowej,

3) kserokopie $wiadectw pracy z dotychczasowych miejsc pracy,

4) kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie,

5) os$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestgpstwo umysine,

6) o$wiadczenie o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu
z pelni praw publicznych,

7) os$wiadczenie kandydata, ze w przypadku wyboru jego oferty zobowigzuje si¢ on do
niewykonywania zaje¢ tozsamych, pozostajgcych w sprzecznosci lub zwigzanych
7 zajeciami, ktére bedzie wykonywal w ramach obowigzkéw shuzbowych,
wywolujacych uzasadnione podejrzenie o stronniczos¢ lub interesowno$é,

8) inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach i umiejgtnosciach,

9) pisemne o$wiadczenie o tresci ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w ofercie dla potrzeb niezbgdnych do realizacji procesu
rekrutacji zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych
(Dz. U. z2002 r., Nr 101, poz. 926 z p6zn. zm.)”,

5. Miejsce i termin ztozenia dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ przez kandydata wlasnorgcznie podpisane

i ztozone osobiscie lub doreczone listownie w terminie do dnia 31 lipea 2014 r.

do godz. 129 pod adresem: Samodzielny Publiczny Gminny Zaklad Opieki Zdrowotnej w
Jedliczu, ul. Traugutta 3, 38 — 460 Jedlicze

w zaklejonych kopertach z dopiskiem:

,,Nabor na wolne stanowisko ds. kadrowych w SPG Z0OZ”

Aplikacje, ktére wplyng po wyzej okreslonym terminie (decyduje data wpltywy do SPG ZOZ
w Jedliczu), nie beda rozpatrywane.

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 691 547 501,

Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona niezwlocznie po zakornczeniu procedury
naboru na stronie www.zozjedlicze.pl oraz w Biuletynie Informacji Publicznej.

_P.o. Dyrektor
Samodzrelnego Publicznego Gminnego

Jedlicze, dn. 22.07.2014 r. S Opieki Zdrowotnej w Jedliczy
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