Zespot Leczenia Srodowiskowego w Kielcach
ogtasza nabdr na wolne stanowisko urzednicze specjalisty ds. kadrowo-ptacowych

w Zespole Leczenia Srodowiskowego w Kielcach

Gtowne obowigzki :

1. Prowadzenie dokumentacji pracowniczej tj. teczek osobowych, kart wynagrodzen, zasitkdéw
chorobowych, ewidencji czasu pracy,
2. Sporzadzanie dokumentacji wynikajgcej ze stosunku pracy,

w

Sporzadzanie i rozliczanie list ptac, uméw cywilnoprawnych dla zleceniobiorcéw ( umowy
zlecenia , umowy o dzieto ),

Naliczanie i odprowadzanie sktadek ZUS i podatku dochodowego od oséb fizycznych,
Sporzadzanie i przesytanie do ZUS dokumentdéw zgtoszeniowych,

Ewidencja i rozliczanie czasu pracy pracownikéw zatrudnionych w ZLS,

Ewidencja zwolnien lekarskich,

Wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu i zarobkach,

L o N U

Prowadzenie spraw zwigzanych z wykorzystaniem srodkéow z zaktadowego funduszu

Swiadczen socjalnych,

10. Sporzadzanie wymaganych przepisami sprawozdan, zestawien i raportow dotyczacych spraw
kadrowo-ptacowych.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy — niezbedne (formalne):

- obywatelstwo polskie

- spetnienie wymagan okreslonych dla stanowisk urzedniczych w art. 6 ustawy o pracownikach

samorzgdowych,

Kwalifikacje zawodowe :

Wyksztatcenie wyzsze, mgr na kierunku ekonomia.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy — dodatkowe ( bedace przedmiotem oceny ) :

- umiejetnosc¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych.

- znajomos¢ obstugi programéw komputerowych : PSKP ( kadrowo-ptacowy ), PEATNIK ( ZUS ),
MS OFFICE,

- znajomosc przepiséw ustawy z dnia 15 kwietnia 2011 r. o dziatalnosci leczniczej , ustawy z dnia
25 czerwca 1999 r. o swiadczeniach pienieznych z ubezpieczenia spotecznego w razie choroby i
macierzyistwa, ustawy z dnia 26 lipca 1991 r. o podatku dochodowym od oséb fizycznych,

kodeksu pracy.



W mysl art. 21 pkt 1 ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepetnosprawnych, pracodawca nie jest zobowigzany do obliczania wskaznika zatrudnienia oséb

niepetnosprawnych.

Miejsce wykonywania pracy :
Zespot Leczenia Srodowiskowego w Kielcach

Kielce, ul. Wiosenna 1A

Warunki pracy :

Liczba lub wymiar etatu : 0,25

Wynagrodzenie : zgodne z Zarzgdzeniem Nr 1/2018 r. p.o. Dyrektora Zespotu Leczenia
Srodowiskowego z dnia 02.11.2018 r. w sprawie wprowadzenia Regulaminu wynagradzania

pracownikéw Zespotu Leczenia Srodowiskowego w Kielcach.

Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan :

- praca w siedzibie jednostki, praca w zespole,

Wymagane dokumenty i oswiadczenia w formie papierowe;j :

- podanie o przyjecie na stanowisko objete konkursem (list motywacyjny),

— krotki zyciorys z przebiegiem nauki i pracy zawodowej (CV),

- kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wymagane wyksztatcenie (dyplom lub
zaswiadczenie o odbytych studiach; w przypadku ukonczenia studiéw zagranicznych — studia
muszg by¢ uznane w RP),

- kserokopie dokumentéow potwierdzajgcych wymagany staz pracy (Swiadectwa pracy,
a w przypadku trwajgcego zatrudnienia - zaswiadczenie o zatrudnieniu zawierajace
okres zatrudnienia),

- kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,*

- podpisane o$wiadczenie kandydata o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych do celéw tej rekrutacji zgodnie z ustawg o ochronie danych osobowych,

- podpisane os$wiadczenia kandydata:

¢ 0 posiadanym obywatelstwie,

¢ 0 posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych,

¢ 0 korzystaniu z petni praw publicznych,

e 7e nie byt skazany prawomocnym wyrokiem sgdu za umysine przestepstwo scigane

z oskarzenia publicznego oraz umysine przestepstwo skarbowe,



ww. o$wiadczenia powinny zawiera¢ klauzule wynikajacg z art. 233 k.k.*

- podpisana informacja o przetwarzaniu danych osobowych do celéw rekrutacji

w ramach naboru na wolne stanowisko urzednicze *

* Oswiadczenia oraz kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie mozna
pobrac ze strony internetowej www.um.kielce.pl (w zaktadkach: URZAD MIASTA — Biuro

Obstugi Interesanta lub OBSLUGA KLIENTA — Zatatw sprawe).

Informacja o metodach i technikach naboru:

1) weryfikacja formalna i merytoryczna nadestanych aplikacji,

2) rozmowa kwalifikacyjna,

Kandydaci spetniajgcy wymagania formalne zostang powiadomieni telefonicznie o miejscu

i terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

Na stanowisko specjalisty ds. kadrowo-ptacowych zostanie wytoniona osoba, ktéra

wykaze sie najlepszg znajomoscig przepiséw okreslonych w wymaganiach

zwigzanych ze stanowiskiem pracy bedgcego przedmiotem oceny, oraz znajomoscig obstugi
programow komputerowych.

Oferty nalezy sktada¢ w zamknietych kopertach z podanym adresem zwrotnym, telefonem

i z dopiskiem ,,Nabér na wolne stanowisko urzednicze specjalisty ds. kadrowo-ptacowych”

do dnia 17 czerwca 2019 roku osobiscie w godzinach : poniedziatek — czwartek 13.00 — 19.00,
pigtek 13.30 —19.30, sobota 8.00 — 16.00, lub za posrednictwem poczty (decyduje data wptywu
do Zespotu).

Zespot Leczenia Srodowiskowego w Kielcach
ul. Wiosenna 1A

25-534 Kielce

Inne informacje:

Dokumenty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane, mozna je odebrac osobiscie po
zakoAczeniu procedury naboru w Zespole Leczenia Srodowiskowego w Kielcach, ul. Wiosenna 1A
(nieodebrane nie bedg odsytane). Kopie dokumentéw powinny by¢ poswiadczone przez
kandydata za zgodno$¢ z oryginatem.

Zespot Leczenia Srodowiskowego w Kielcach zastrzega sobie prawo do odwotania konkursu bez

podawania przyczyn.

Dodatkowe informacje mozna uzyskac pod numerem telefonu : ( 041) 342 63 02.



