
 

 

Szpital Grochowski im. dr med. Rafała Masztaka Sp. z o.o. ogłasza nabór na 

stanowisko: 
SPECJALISTY / SPECJALISTKI W DZIALE ZARZĄDZANIA ZASOBAMI LUDZKIMI 

 
Wymagania:   
1. wykształcenie średnie lub wyższe, preferowane: kadry, płace, administracja, ekonomia, finanse;  
2. doświadczenie w pracy na stanowisku kadrowo-płacowym, mile widziane w jednostce ochrony zdrowia;  
3. znajomość przepisów Kodeksu pracy, ubezpieczeń społecznych, podatku dochodowego i prawa pracy;  
4. znajomość zasad naliczania wynagrodzeń, zasiłków, urlopów i świadczeń pracowniczych;  
5. znajomość specyfiki zatrudnienia w szpitalu, w tym czasu pracy pracowników medycznych, dyżurów i 

dodatków;  
6. umiejętność prowadzenia dokumentacji pracowniczej i akt osobowych;  
7. znajomość programów kadrowo-płacowych mile widziany IMPULS oraz pakietu MS Office;  
8. biegła obsługi Płatnika, systemów ZUS oraz przygotowywania deklaracji i raportów;  
9. dokładność, odpowiedzialność, terminowość i poufność;  
10. umiejętność samodzielnej organizacji pracy;  
11. komunikatywność i umiejętność współpracy z pracownikami oraz innymi działami szpitala.  

 
Zakres czynności:  
1. naliczanie wynagrodzeń pracowników; 
2. naliczanie dodatków, premii, nagród, wynagrodzenia za dyżury i godziny nadliczbowe;  
3. rozliczanie urlopów, zwolnień lekarskich oraz innych świadczeń;  
4. sporządzanie list płac;  
5. przygotowywanie przelewów wynagrodzeń;  
6. naliczanie składek ZUS i zaliczek na podatek dochodowy;  
7. sporządzanie deklaracji, raportów i dokumentów dla ZUS, urzędu skarbowego i innych instytucji;  
8. przygotowywanie informacji o wynagrodzeniach i zaświadczeń dla pracowników.  
9. rozliczanie czasu pracy pracowników medycznych i niemedycznych;  
10. rozliczanie dyżurów medycznych, pracy w porze nocnej, niedziele i święta;  
11. naliczanie dodatków wynikających z przepisów dotyczących pracowników ochrony zdrowia;  
12. kontrolowanie prawidłowości grafików i ewidencji czasu pracy;  
13. współpraca z kierownikami oddziałów i komórek organizacyjnych w zakresie czasu pracy i wynagrodzeń 
14. udzielanie pracownikom informacji dotyczących wynagrodzeń, urlopów i spraw kadrowych;  
15. przygotowywanie zestawień i analiz kadrowo-płacowych dla dyrekcji;  
16. współpraca z księgowością, ZUS, urzędem skarbowym, PFRON i innymi instytucjami; 
17.  prowadzenie i aktualizowanie akt osobowych pracowników;  
18. przygotowywanie umów o pracę, aneksów, wypowiedzeń i innych dokumentów kadrowych;  
19. prowadzenie dokumentacji związanej z zatrudnieniem, zmianą warunków pracy oraz rozwiązaniem 

stosunku pracy;  
20. sporządzanie świadectw pracy i zaświadczeń dla pracowników;  
21. prowadzenie ewidencji czasu pracy, urlopów, zwolnień lekarskich i innych nieobecności;  
22. kontrolowanie terminów badań lekarskich oraz szkoleń BHP;  
23. obsługa dokumentacji związanej z urlopami macierzyńskimi, rodzicielskimi, wychowawczymi i 

bezpłatnymi;  
 
 



 

 

Oferujemy:  
1. Zatrudnienie na podstawie umowy o pracę w pełnym wymiarze czasu pracy;  
2. Dodatek za wysługę lat (powyżej 5 lat) od 5 do 20% wynagrodzenia zasadniczego w zależności od 

udokumentowanego stażu pracy 
3. Pracę w stabilnej i rozwijającej się firmie z wieloletnią tradycją;  
4. Bogaty pakiet socjalny oraz możliwość ubezpieczenia grupowego;   
5. Dodatkowe benefity w tym premie i nagrody.  
6. Wysokość wynagrodzenia uzależniona jest od doświadczenia, kwalifikacji, kompetencji oraz zakresu 

odpowiedzialności na danym stanowisku i jest ustalana w oparciu o obiektywne i neutralne kryteria, z 
zachowaniem zasady równego traktowania oraz równości wynagrodzeń za jednakową pracę lub pracę o 
jednakowej wartości. Informację o wysokości wynagrodzenia zasadniczego można uzyskać na życzenie, 
kierując zapytanie na adres: kadry@grochowski.waw.pl.       

 
Zainteresowane osoby prosimy o aplikację lub złożenie w wersji papierowej w Sekretariacie Spółki 
własnoręcznie podpisanego CV oraz życiorysu kandydata/kandydatki, lub do Działu Zarządzania Zasobami 
Ludzkimi na adres szpitala:  04-073 Warszawa, ul. Grenadierów 51/59 lub adres e-mail: 
kadry@grochowski.waw.pl z dopiskiem: „Specjalista/Specjalistka w Dziale Zarządzania Zasobami Ludzkimi” 
 
Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu tylko z wybranymi kandydatami, za wszystkie nadesłane aplikacje 
dziękujemy. 

 
 
KLAUZULA OBOWIĄZKU INFORMACYJNEGO RODO   

 
Zgodnie z art. 13 Ogólnego Rozporządzenia o Ochronie Danych (RODO) informujemy, że:   
1) Administratorem danych osobowych osób ubiegających się o zatrudnienie jest Szpital Grochowski im. dr med. Rafała Masztaka sp.  z o.o.,  adres: ul. 

Grenadierów 51/59, 04-073 Warszawa.  
2) Administrator wyznaczył Inspektora Ochrony Danych, z którym można kontaktować w sprawach przetwarzania danych osobowych za pośrednictwem 

poczty elektronicznej iod@grochowski.waw.pl.   
3) Administrator będzie przetwarzał dane osobowe na podstawie art 6 ust. 1 lit. a) i c) oraz art. 9 ust. 2 lit. b) RODO w zw. z realizacją przepisów 

wynikających z art. 22 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy. Dane osobowe kandydatów do pracy są przetwarzane w celu  przeprowadzenia 

rekrutacji na wolne stanowisko pracy.  
4) Dane osobowe mogą być udostępnione innym uprawnionym podmiotom, na podstawie przepisów prawa, a także na rzecz podmiotów, z którymi 

administrator zawarł umowę w związku z realizacją usług na rzecz Administratora (np. kancelarią prawną, dostawcą oprogramowania, zewnętrznym 

audytorem).  
5) Administrator nie zamierza przekazywać danych osobowych do państwa trzeciego lub organizacji międzynarodowej.  
6) Osobie ubiegającej się o zatrudnienie przysługuje prawo uzyskać kopię swoich danych osobowych w siedzibie administratora.  
7) Dane osobowe będą przechowywane przez okres prowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy, nie dłużej niż przez okres 90 dni liczonych od dnia 

zakończenia procesu naboru.  
8) Osobie, której dane dotyczą przysługuje prawo dostępu do treści swoich danych, ich sprostowania, usunięcia danych lub ograniczenia przetwarzania, a 

także prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych.  
9) Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakże niezbędne do wzięcia udziału w naborze na wolne stanowisko pracy. Konsekwencją niepodania 

danych osobowych jest brak udziału w naborze na wolne stanowisko pracy.  
10) Administrator nie podejmuje decyzji w sposób zautomatyzowany w oparciu o podane dane osobowe.      
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