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Szpital Grochowski im. dr med. Rafata Masztaka Sp. z 0.0. ogtasza nabdr na
stanowisko:
SPECJALISTY / SPECJALISTKI W DZIALE ZARZADZANIA ZASOBAMI LUDZKIMI

Wymagania:
wyksztatcenie $rednie lub wyzsze, preferowane: kadry, ptace, administracja, ekonomia, finanse;

1
2. doswiadczenie w pracy na stanowisku kadrowo-ptacowym, mile widziane w jednostce ochrony zdrowia;
3. znajomos¢ przepiséw Kodeksu pracy, ubezpieczen spotecznych, podatku dochodowego i prawa pracy;
4. znajomo$¢ zasad naliczania wynagrodzen, zasitkdw, urlopéw i Swiadczen pracowniczych;

5. znajomosc¢ specyfiki zatrudnienia w szpitalu, w tym czasu pracy pracownikow medycznych, dyzuréw i
dodatkéw;

umiejetnos¢ prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych;

znajomos$¢ programow kadrowo-ptacowych mile widziany IMPULS oraz pakietu MS Office;

biegta obstugi Ptatnika, systemdw ZUS oraz przygotowywania deklaracji i raportow;

doktadnos¢, odpowiedzialnosé, terminowosc¢ i poufnosé;

10 umiejetnos$¢ samodzielnej organizacji pracy;

11. komunikatywnos$¢ i umiejetnos$¢ wspotpracy z pracownikami oraz innymi dziatami szpitala.
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Zakres czynnosci:
naliczanie wynagrodzen pracownikéw;

naliczanie dodatkow, premii, nagréd, wynagrodzenia za dyzury i godziny nadliczbowe;
rozliczanie urlopdw, zwolnien lekarskich oraz innych swiadczen;
sporzadzanie list ptac;
przygotowywanie przelewdw wynagrodzen;
naliczanie skfadek ZUS i zaliczek na podatek dochodowy;
sporzadzanie deklaracji, raportow i dokumentéw dla ZUS, urzedu skarbowego i innych instytucji;
przygotowywanie informacji o wynagrodzeniach i zaswiadczen dla pracownikéw.
rozliczanie czasu pracy pracownikéw medycznych i niemedycznych;
. rozliczanie dyzuréw medycznych, pracy w porze nocnej, niedziele i sSwieta;
. naliczanie dodatkow wynikajgcych z przepisow dotyczgcych pracownikéw ochrony zdrowia;
. kontrolowanie prawidtowosci grafikow i ewidencji czasu pracy;
. wspotpraca z kierownikami oddziatow i komérek organizacyjnych w zakresie czasu pracy i wynagrodzen
. udzielanie pracownikom informacji dotyczacych wynagrodzen, urlopow i spraw kadrowych;
. przygotowywanie zestawien i analiz kadrowo-ptacowych dla dyrekcji;
. wspotpraca z ksiegowoscig, ZUS, urzedem skarbowym, PFRON i innymi instytucjami;
prowadzenie i aktualizowanie akt osobowych pracownikow;
. przygotowywanie umow o prace, aneksow, wypowiedzen i innych dokumentow kadrowych;
. prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem, zmiang warunkow pracy oraz rozwigzaniem
stosunku pracy;
20. sporzadzanie swiadectw pracy i zaswiadczen dla pracownikow;
21. prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopdw, zwolnien lekarskich i innych nieobecnosci;
22. kontrolowanie terminéw badan lekarskich oraz szkolert BHP;
23. obstuga dokumentacji zwigzanej z urlopami macierzynskimi, rodzicielskimi, wychowawczymi i
bezptatnymi;

LN AWM R

e el e el T o R T
O O~NOUAWNREO

Za/u.fa(/ wOrwr — bféézaé&z/aéé _fébcbb-zx?.’ ﬂ7c'/z(,«r§' -7ﬁ.éb¢.l

NIP: 1132869037; REGON: 002153989 \(U‘ PE R+t Al2018
Konto: PEKAO S.A. 0/Warszawa 37 1240 6074 1111 0000 4992 9164 Medycyny 'l
Wpisany do KRS prowadzony przez Sad Rejonowy dla m. st. Warszawy, |
XIV Wydziat Gospodarczy KRS pod numerem:0000478458. A ORLY POLSKIE] ) l
Kapitat Zaktadowy 25 292 000 ztotych. EREE NS MORCEDSL] /



‘ Szpital Grochowski
im. dr mgd. Rafata Masztaka Sp.zo.0.
GROCHOWSK] I

mail: szpital@grochowski.waw.pl CERTYFIKAT 2024/43
Warszawa

S ZPITAL

Oferujemy:
1. Zatrudnienie na podstawie umowy o prace w petnym wymiarze czasu pracy;

2. Dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zaleznosci od
udokumentowanego stazu pracy

Prace w stabilnej i rozwijajacej sie firmie z wieloletnig tradycja;

Bogaty pakiet socjalny oraz mozliwos¢ ubezpieczenia grupowego;

Dodatkowe benefity w tym premie i nagrody.

Wysokos¢ wynagrodzenia uzalezniona jest od doswiadczenia, kwalifikacji, kompetencji oraz zakresu
odpowiedzialnosci na danym stanowisku i jest ustalana w oparciu o obiektywne i neutralne kryteria, z
zachowaniem zasady rownego traktowania oraz réwnosci wynagrodzen za jednakowg prace lub prace o
jednakowej wartosci. Informacje o wysokosci wynagrodzenia zasadniczego mozna uzyska¢ na zyczenie,
kierujac zapytanie na adres: kadry@grochowski.waw.pl.
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Zainteresowane osoby prosimy o aplikacje lub ztozenie w wersji papierowej w Sekretariacie Spofki
wtasnorecznie podpisanego CV oraz zyciorysu kandydata/kandydatki, lub do Dziatu Zarzadzania Zasobami
Ludzkimi na adres szpitala: 04-073 Warszawa, ul. Grenadierow 51/59 lub adres e-mail:
kadry@grochowski.waw.pl z dopiskiem: ,Specjalista/Specjalistka w Dziale Zarzadzania Zasobami Ludzkimi”

Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu tylko z wybranymi kandydatami, za wszystkie nadestane aplikacje
dziekujemy.

KLAUZULA OBOWIAZKU INFORMACYINEGO RODO

Zgodnie z art. 13 Ogdlnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych (RODO) informujemy, ze:

1) Administratorem danych osobowych os6b ubiegajacych sie o zatrudnienie jest Szpital Grochowski im. dr med. Rafata Masztaka sp. z 0.0., adres: ul.
Grenadieréw 51/59, 04-073 Warszawa.

2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna kontaktowac w sprawach przetwarzania danych osobowych za posrednictwem
poczty elektronicznej iod @grochowski.waw.pl.

3) Administrator bedzie przetwarzat dane osobowe na podstawie art 6 ust. 1 lit. a) i c) oraz art. 9 ust. 2 lit. b) RODO w zw. z realizacjg przepiséw
wynikajgcych z art. 22 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy. Dane osobowe kandydatdéw do pracy sg przetwarzane w celu przeprowadzenia
rekrutacji na wolne stanowisko pracy.

4) Dane osobowe moga by¢ udostepnione innym uprawnionym podmiotom, na podstawie przepisow prawa, a takze na rzecz podmiotow, z ktérymi
administrator zawart umowe w zwigzku z realizacja ustug na rzecz Administratora (np. kancelarig prawng, dostawca oprogramowania, zewnetrznym
audytorem).

5) Administrator nie zamierza przekazywac danych osobowych do paristwa trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;j.

6) Osobie ubiegajacej sie o zatrudnienie przystuguje prawo uzyskac kopie swoich danych osobowych w siedzibie administratora.

7) Dane osobowe bedg przechowywane przez okres prowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy, nie dtuzej niz przez okres 90 dni liczonych od dnia
zakoriczenia procesu naboru.

8) Osobie, ktérej dane dotycza przystuguje prawo dostepu do tresci swoich danych, ich sprostowania, usuniecia danych lub ograniczenia przetwarzania, a
takze prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

9) Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze niezbedne do wzigcia udziatu w naborze na wolne stanowisko pracy. Konsekwencjg niepodania
danych osobowych jest brak udziatu w naborze na wolne stanowisko pracy.

10) Administrator nie podejmuje decyzji w sposéb zautomatyzowany w oparciu o podane dane osobowe.
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