Uniwersyteckie Centrum Kliniczne im. Prof. K. Gibifiskiego
Slgskiego Uniwersytetu Medycznego w Katowicach

zatrudni na podstawie umowy 0 pracg Specjaliste / Referenta w Dziale Spraw Pracowniczych

Opis stanowiska:

prowadzenie akt personalnych pracownikow,

wykonywanie catoksztattu prac i sporzadzanie dokumentow, dotyczacych zatrudnienia, przebiegu
satrudnienia oraz zwalniania pracownikow,

prowadzenie ewidencji oraz rozliczanie czasu pracy. Sporzadzanie dokumentéw do wyplaty,
przeprowadzanie procedur konkursowych na niektore stanowiska w Szpitalu,

kontrola w zakresie przestrzegania dyscypliny pracy pracownikow,

Wymagania
SPECJALISTA:

wyksztatcenie wyzsze — Prawo, Administracja, Ekonomia,

wiedza z zakresu prawa pracy i ubezpieczen spotecznych,

obstuga programu Platnik,

dobra znajomos¢ programu MS Office, MS Excel,

samodzielnoé¢ w dziataniu, komunikatywnos¢, rzetelnosc, zaangazowanie, dobra organizacja pracy,
umiejetnosé¢ pracy w zespole oraz rozwiazywania problemow i podejmowania decyzji.

REFERENT:

wyksztalcenie wyZsze zawodowe , wyzsze mile widziane

e dobra znajomos¢ programu MS Office, MS Excel,

e samodzielnos¢ w dziataniu, komunikatywno$é, rzetelnosc, zaangazowanie, dobra organizacja pracy,
umiejetnos¢ pracy w zespole oraz rozwigzywania problemow i podejmowania decyzji.

Oferujemy:

e umowe o pracg w petnym wymiarze

o przyjazna atmosferg pracy oraz stabilne zatrudnienie

e prace w systemie podstawowym (od poniedziatku do piatku).

Dokumenty aplikacyjne (CV oraz list motywacyjny) nalezy przesyla¢ na adres: kadry@szpitalceglana.pl,
w temacie wpisujac: Rekrutacja-z.%llﬁ lub skiadaé w Sekretariacie Dyrektora (p. D 022)
w terminie do 22.07.2016r. do godz. 15.

Szpital zastrzega sobie prawo odpowiedzi wylgcznie na wybrane oferty.

Zgodnie z art. 24 usi. | ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 1. © achronie danych osobowych informuje, iz:
1) administratorem danych osobowych oséb ubiegajacych sig o zatrudnienie jest Uniwersyteckie Centrum Kliniczne im. prof. K. Gibinskiego Slaskiego

Uniwersytetu Medycznego w Katowicach
2) dane osobowe przetwarzane beda w celu rekrutacji na stanowiska objete niniejszym ogtoszeniem i nie beda udostepniane innym podmiotom,

3) udostepniajacy dane osobowe ma prawo dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania,

4) podanie danych osobowych jest dobrowolne.

Prosimy o dopisanie klauzuli:

Zgodnie z art. 23 ust. 1 pkt | ustawy z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity: Dz.U. z 2015 r. poz. 2035 z poz. zm.),
wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb aktualnej | przysziych rekrutacji przez Uniwersyteckie
Centrum Kliniczne im. prof. K. Gibinskiego Slaskiego Uniwersytetu Medycznego z siedziba w Katowicach ul. Ceglana 35.



