Szpital Powiatowy im. Alfreda Sokolowskiego w Zlotowie
ul. Szpitalna 28, 77-400 Zlotow
oglasza nabor na stanowisko:

INSPEKTOR SEKCJI KADR

Mozliwe formy zatrudnienia:

v/ umowa o prace
v' wymiar etatu: 1/1

Ogolny zakres zadan realizowanych na stanowisku:

W zakresie spraw osobowych:

prowadzenie i uzgadnianie pod wzgledem formalnym spraw zwigzanych z procedura zatrudnienia
1 rozwigzania stosunku pracy oraz sporzadzanie dokumentow w tym zakresie;

prowadzenie akt osobowych dokumentujacych przebieg zatrudnienia, w tym dokumentacji dotyczace;j
szkolen bhp oraz innych szkolen obowiagzkowych i uzupetniajacych

nadzor nad prawidlowym planowaniem czasu pracy oraz rozliczaniem czasu pracy osob zatrudnionych
na podstawie umowy o prace oraz prowadzenie ewidencji dokumentow w tym zakresie,

nadzor nad wykorzystaniem urlopéw wypoczynkowych, prowadzenie ich ewidencji i dokumentacji w
tym zakresie;

ustalanie prawa do nagrod jubileuszowych pracownikoéw i1 prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;
ustalanie prawa pracownikow do korzystania z urlopéw macierzynskich, rodzicielskich,
wychowawczych, ojcowskich, bezptatnych oraz innych form usprawiedliwionej nieobecnosci w pracy i
prowadzenie dokumentacji w tym zakresie;

obstuga systeméw: SIMPLE, ZUS PLATNIK, PFRON, SODIR;

prowadzenie ewidencji 0s6b posiadajacych stopien niepetnosprawnosci 1 prowadzenie dokumentacji w
tym zakresie;

prowadzenie ewidencji 0sob pracujacych w warunkach szczegodlnych i prowadzenie dokumentacji w tym
zakresie,

nadzor nad systemem shuzacym do planowania i rozliczania czasu pracy pracownikoéw,

wspotpraca z Urzedami Pracy w zakresie aktywizacji zawodowej osob bezrobotnych, zatrudniania
cudzoziemcow, pozyskiwania dofinansowan z funduszéw szkoleniowych;

publikowanie ogloszen o wolnych stanowiskach pracy i prowadzenie procesu rekrutacji pracownikOw na
wolne stanowiska pracy;

wspotpraca w zakresie tworzenia 1 realizacji planu szkolen pracownikow, okreslania potrzeb
szkoleniowych zglaszanych do kierownictwa szpitala przez kierownikow komorek organizacyjnych
Szpitala;

Wymagania niezbedne:

Wyksztatcenie wyzsze
Dos$wiadczenie na podobnym stanowisku



Wymagane dokumenty:

e Podanie o przyjecie na stanowisko objete naborem

e Curriculum Vitae z przebiegiem pracy zawodowej i zawartym o$wiadczeniem kandydata o tresci:
., Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych (zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018r.
0 ochronie danych osobowych), przez Szpital Powiatowy im. Alfreda Sokolowskiego w Ziotowie przy
ul. Szpitalnej 28, zawartych w CV na potrzeby obecnego procesu rekrutacyjnego”

o kserokopie dyplomoéw potwierdzajacych wyksztalcenie (oryginaly do wgladu)

o kserokopie za§wiadczen, certyfikatow o ukonczonych kursach, szkoleniach, itp.

o kserokopie innych dokumentéw potwierdzajacych posiadane kwalifikacje 1 umiejetnosci (oryginaty
do wgladu)

o os$wiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw
publicznych

o os$wiadczenie kandydata o braku prawomocnego skazania za przestepstwo przeciwko mieniu, przeciwko
obrotowi gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodnosci dokumentow lub za umysine przestepstwo Scigane z oskarzenia publicznego

o o$wiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa popelnione umyslnie,

o informacja z Krajowego Rejestru Karnego (zgodnie z art. 21 ustawy z dnia 13 maja 2016 r.
0 przeciwdziataniu zagrozeniom przestepstwami na tle seksualnym 1 ochronie matoletnich) lub
zobowigzanie do dostarczenia

Oferujemy:
« Stabilne zatrudnienie w ramach zawartej umowy
e Mozliwos¢ nabycia doswiadczenia i podniesienia kwalifikacji

Dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ elektronicznie na adres e-mail: sekretariat@szpital.zlotow.pl lub
ztozy¢ osobiscie w Sekretariacie Dyrekcji Szpitala, ul. Szpitalna 28, 77-400 Ztotow w kopercie z dopiskiem:

Inspektor Sekcji Kadr
w terminie do 31 marca 2025 r.

Zapraszamy do sktadania ofert.
Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy sie tylko z wybranymi osobami.

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Szpital Powiatowy im. Alfreda Sokotowskiego w Ztotowie. Z Administratorem
Danych mozna skontaktowac si¢ z telefonujgc pod numer: 67 263 25 10 lub wysylajac pisemng korespondencje na adres: Szpital
Powiatowy im. Alfreda Sokotowskiego w Ztotowie, 77-400 Ztotow, ul. Szpitalna 28 lub na e-mail: sekretariat@szpital.zlotow.pl.
Z Inspektorem Ochrony Danych (IOD) mozna si¢ skontaktowa¢ wysytajac email na adres iod@szpital.zlotow.pl lub wysytajac
pisemng korespondencj¢ na adres Administratora Danych z dopiskiem ,,]J0OD”.



