Szpitale Pomorskie g Podmiot Leczniczy Samorzadu
Sp.z 0.0. Wojewddztwa Pomorskiego

Szpitale Pomorskie Sp. z 0.0. zatrudnia:

KOORDYNATORA / KOORDYNATORKE DZIAtU KADR

Lokalizacja:
Szpital Specjalistyczny im. F. Ceynowy w Wejherowie
rekrutacja@szpitalepomorskie.eu

Szpitale Pomorskie sp. z 0.0. zarzadzajg 4 szpitalami, ktérych witascicielem jest Samorzad
Wojewddztwa Pomorskiego.

Zakres obowigzkow:

e koordynowanie pracy Dziatu Kadr (Wejherowo),

e nadzor nad realizacjg zadan zespotu,

e prowadzenie spraw kadrowych w zakresie stazy podyplomowych, rezydentur kadry
medycznej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,

e przygotowywanie dokumentow i ewidencja catoksztattu spraw zwigzanych z zatrudnieniem,
przebiegiem zatrudnienia i rozwigzaniem umoéw z pracownikami,

e zaktadanie i prowadzenie akt osobowych pracownikdw,

e prowadzenie wymaganej dokumentacji pracowniczej,

e kontrola list obecnosci otrzymanych z komérek organizacyjnych,

e archiwizowanie akt osobowych,

e ustalanie uprawnien pracowniczych do nagréd jubileuszowych i dodatkdéw stazowych,

e przygotowywanie dokumentacji zwigzanej z przejsciem na emeryture lub rente,

e wystawianie skierowan na badania medycyny pracy,

e nadzorowanie aktualnosci szkolen BHP i innych uprawnien niezbednych do wykonywania
pracy,

e biezaca aktualizacja Portalu Swiadczeniodawcy w zakresie zasobéw kadrowych Spétki
oraz prowadzenie rejestrow w tym zakresie,

e wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu,

e udzielanie pracownikom informacji z zakresu prawa pracy,

e mentoring wspotpracownikéw, w tym w szczegdlnosci z zakresu spraw kadrowych, stazy
podyplomowych oraz rezydentury kadry medycznej,

e prowadzenie spraw zwigzanych z akredytacjg oddziatéw w Spétce,

e sporzadzanie sprawozdan, zestawien i raportow.
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Szpitale Pomorskie g Podmiot Leczniczy Samorzadu
Sp.Z 0.0. Wojewédztwa Pomorskiego

Wymagania:

e wyksztatcenie wyisze,

e min. 3 lata doswiadczenia w pracy, w Dziale Kadr,

e praktyczna znajomos¢ przepisdw prawa pracy i ubezpieczen spotecznych,
e bardzo dobra znajomos¢ pakietu MS Office (w szczegdlnosci MS Excel),

e znajomos$¢ Programu Ptatnika,

dobra organizacja pracy wtasnej i zespotu,

umiejetnos¢ ustalania priorytetow,

obowigzkowos¢, rzetelnos$é, terminowosé,

umiejetnosé pracy w zespole,

e dyskrecja.

Mile widziane:

e znajomos¢ programu INFOMEDICA,
e znajomos¢ SMK, SIR

Oferujemy:

e zatrudnienie na podstawie umowy o prace, pracujemy 7h 35 min. od poniedziatku do pigtku,

e dodatkowe $wiadczenia dla pracownikéw z Zaktadowego Fundusz Swiadczen Socjalnych:
,Wczasy pod grusza”, ,,Zapomogi Losowe”, ,,Pozyczki Mieszkaniowe”, ,,Dofinansowanie
Sanatoryjne”, ,Dofinansowanie kolonii” oraz ,Swiadczenia Swigteczne”,

e udziat w szkoleniach,

e znizke na studia na Uniwersytecie WSB Merito,

e mozliwos¢ korzystania z parkingu firmowego (odptatnie) lub w poblizu szpitala (brak strefy
parkingowej),

e karte FitProfit dla pracownikéw i oséb towarzyszacych,

e dodatkowe ubezpieczenie na zycie.

Jesli spetniasz powyisze wymagania i chcesz dotaczy¢ do naszego zespotu, przeslij swoje CV
na adres rekrutacja@szpitalepomorskie.eu

W tytule wiadomosci nalezy wpisa¢ , Koordynator / Koordynatorka Dziatu Kadr”

Termin sktadania dokumentéw: 31. 05.2024 r.
Informujemy, ze zastrzegamy sobie prawo kontaktu tylko z wybranymi kandydatami.
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INFORMACIJE DOTYCZACE PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

DANE OSOBOWE SA PRZETWARZANE ZGODNIE Z PRZEPISAMI ROZPORZADZENIA PARLAMENTU EUROPEJSKIEGO | RADY (UE) 2016/679 Z
DNIA 27 KWIETNIA 2016 R. W SPRAWIE OCHRONY OSOB FIZYCZNYCH W ZWIAZKU Z PRZETWARZANIEM DANYCH OSOBOWYCH | W SPRAWIE
SWOBODNEGO PRZEPLYWU TAKICH DANYCH ORAZ UCHYLENIA DYREKTYWY 95/46/WE (RODO). KAZDY KANDYDAT PRZYSTEPUJACY DO
NABORU PODAJE SWOJE DANE DOBROWOLNIE. PODANIE WYMAGANYCH DANYCH OSOBOWYCH JEST WARUNKIEM UDZIAtU W NABORZE.
ADMINISTRATOR DANYCH OSOBOWYCH SA SZPITALE POMORSKIE SP. Z 0.0., 81-519 GDYNIA, UL. POWSTANIA STYCZNIA 1. KONTAKT DO
INSPEKTORA OCHRONY DANYCH: E-MAIL: iod@szpitalepomorskie.eu CEL PRZETWARZANIA DANYCH: PRZEPROWADZENIE NABORU NA
STANOWISKO PRACY W SZPITALE POMORSKIE SP. Z 0.0. ORAZ ARCHIWIZACIA DOKUMENTOW PO PRZEPROWADZENIU NABORU.
INFORMACJA O ODBIORCACH DANYCH: BRAK. OKRES PRZECHOWYWANIA DANYCH: ZGODNIE Z REGULAMINEM PRZEPROWADZENIA
KONKURSU NA STANOWISKO PRACY. KANDYDATOWI PRZYStUGUIJE:

PRAWO DOSTEPU DO SWOICH DANYCH

PRAWO DO SPROSTOWANIA (POPRAWIANIA) SWOICH DANYCH OSOBOWYCH
PRAWO DO OGRANICZENIA PRZETWARZANIA DANYCH OSOBOWYCH

PRAWO DO USUNIECIA DANYCH OSOBOWYCH

PRAWO DO WNIESIENIA SKARGI DO PREZESA UODO (NA ADRES URZEDU OCHRONY DANYCH OSOBOWYCH, UL. STAWKI 2,
00-193 WARSZAWA)
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