Centrum Stuchu i Mowy
Y’ MEDINCUS

Centrum Stuchu i Mowy MEDINCUS jest podmiotem le€zniczym s czacym wysokospe-
cjalistyczne ustugi w zakresie: otorynolaryngologii, audiglogii, fonia rehabilitacji, surdo-
logopedii, psychologii, fizjoterapii, inzynierii biomedyczr
medycznych w kraju i za granica.

W zwiazku z rozwojem sieci, poszukujemy pracownika

Specjalista do spraw personalnych

Praca stacjonarna, pelny etat

Zakres obowigzkow:

* Kompleksowa obstuga kadrowa pracownikéw etatowych i zleceniobiorcéw, zgodnie z
obowigzujacymi przepisami prawa pracy, prawa cywilnego oraz innych aktéw prawnych, ze
szczegdlnym uwzglednieniem rozliczania czasu pracy.

* Sporzadzanie dokumentéw kadrowych, zwigzanych z nawigzaniem, przebiegiem i rozwia-
zaniem stosunku pracy.

* Sporzadzanie umoéw cywilnoprawnych, ewidencjonowanie i rozliczanie czasu pracy, mo-
nitorowanie terminéw umaow, badan lekarskich, szkolen bhp, dokumentéw legalizujacych
pobyt w przypadku cudzoziemcow.

* Prowadzenie akt osobowych pracownikéw zgodnie z obowigzujacym stanem prawnym,
archiwizacja dokumentéw kadrowych.

Wymagania:

* Wyksztatcenie wyzsze kierunkowe (preferowane: zarzgdzanie zasobami ludzkimi, prawo
pracy lub administracja).

* Praktyczna znajomos$¢ przepisdw prawa pracy, ubezpieczen spotecznych oraz podatku
dochodowego od oséb fizycznych.

* Minimum 3-letnie doswiadczenie na stanowisku specjalisty ds. kadr.

* Bardzo dobra organizacja czasu pracy.

* Umiejetnosc¢ pracy w zespole.

* Bardzo dobra znajomos¢ programoéw: MS Office, Ptatnik.

* Samodzielno$¢, zaangazowanie, odpowiedzialnos$é, umiejetnosé pracy pod presjg czasu
oraz terminowos¢.

* Mile widziane: znajomos¢ programu RAKS, naliczania list ptac, doswiadczenie kadrowe w
branzy medycznej oraz znajomos¢ przepiséw dotyczacych zatrudniania i rozliczania cudzo-
ziemcow.

Oferujemy:

* Mozliwos¢ rozwoju zawodowego.
* Ciekawa i petna wyzwan prace.

* Wsparcie ze strony zespotu.

Aplikujac do CENTRUM SEUCHU | MOWY Sp. z o.0. z siedziba: ul. Mokra 7, 05-830 Kajetany (Pracodawca - administrator
da-nych), zgadzasz sie na przetwarzanie przez Pracodawce Twoich danych osobowych zawartych w zgtoszeniu
rekrutacyjnym, w celu prowadzenia rekrutacji na stanowisko wskazane w ogtoszeniu. Rekrutacja prowadzona jest
zgodnie z przepisami RODO. W razie pytan mozesz sie z nami skontaktowac pod adresem e-mail: e.wisniewska@csim.pl,
tel.: +48 22 463 53 73



