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Wojewodzkie Pogotowie
Ratunkowe w Katowicach

Wojewodzkie Pogotowie Ratunkowe w Katowicach
40-024 Katowice ul. Powstancow 52

Ogtasza nabdr na wolne stanowisko administracyjne:
Inspektor ds. Kadr
w wymiarze 1/1 etatu
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Termin skladania aplikacji 22 listopada 2024 r.

PROFIL KANDYDATA:

Wymagania niezbedne:

o wyksztalcenie $rednie badz wyzsze,

praktyczna znajomos¢ przepiséw z zakresu Kodeksu pracy i ubezpieczen spotecznych,
znajomos$¢ programu Platnik,

doswiadczenie zawodowe w obszarze kadr i/lub ptac minimum 1 rok,

znajomos$¢ ustawy o dzialalnos$ci leczniczej,

biegla znajomos$¢ obstugi pakietu MS Office,

mile widziana znajomo$¢ programu Infomedica.

Predyspozycje 1 kompetencje miekkie:

e komunikatywnosc,

e wysoka kultura i etyka osobista,

e samodzielno$¢ i dobra organizacja pracy wilasnej,
e rzetelnosc,

e terminowosc,

e doktadnosé.

ZADANIA JAKIE CZEKAJA NA PRACOWNIKA:
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prowadzenie szczegdtowej dokumentacji pracowniczej (akta osobowe, ewidencja czasu

obstuga kadrowa pracownikow WPR od nawigzania stosunku pracy po jego zakonczenie,
Sporzadzanie umow cywilnoprawnych,

rozliczanie delegacji pracowniczych,

sporzadzanie planow urlopowych, ewidencja i rozliczanie urlopéw pracowniczych,
nadzor nad badaniami okresowymi pracownikow,

nadzor nad szkoleniami BHP,

rozliczanie czasu pracy,

wystawianie zaswiadczen o zatrudnieniu,

sporzadzanie wymaganych przepisami prawa sprawozdan, zestawien i raportow.

WYMAGANE DOKUMENTY:
e list motywacyjny podpisany wlasnorgcznym podpisem,
e CV —podpisane wlasnor¢gcznym podpisem i opatrzone klauzula ,,Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych przez Wojewodzkie Pogotowie Ratunkowe
w Katowicach w celu prowadzenia rekrutacji na aplikowane przeze mnie stanowisko”,
e kopie dokumentow potwierdzajace wymagane wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe,

NIP: 954 22 60 707
mail: wpr@wpr.pl REGON: 270151110
www.wpr.pl KRS: 0000020162
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% Slaskie.
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kopie dokumentoéw potwierdzajace wymagany staz pracy,

oswiadczenie o niekaralnosci,
o$wiadczenie o korzystaniu z praw publicznych.

Sposéb sktadania aplikacji:

osobiscie w zamknigtej kopercie w Biurze Podawczym Wojewodzkiego Pogotowia
Ratunkowego w Katowicach przy ul. Powstancéw 52 z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko
Inspektora w dziale Kadr ” w godzinach od 7:00 do 14:00,

poczta na adres: Wojewodzkie Pogotowie Ratunkowe w Katowicach, ul. Powstancow 52,
40-024 Katowice z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko Inspektora w dziale Kadr

termin sktadania aplikacji uptywa w dniu 22 listopada 2024 r.

Jako Pracodawca Wojewdédzkie Pogotowie Ratunkowe oferuje:
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stabilng forme zatrudnienia — umowe o prace,

praca w systemie od poniedzialku do piatku w czasie pracy dobowym 7 h 35 min,
rozwdéj zawodowy i podnoszenie kwalifikacji zawodowych— mozliwo$¢ szkolen
branzowych i uczestnictwa w studiach podyplomowych,

$wiadczenia i dofinansowania w ramach Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,
pozyczki pracownicze na dogodnych warunkach finansowych,

dogodna lokalizacja z bezplatnym miejscem parkingowym.

40-024 Katowice
ul. Powstancow 52

tel. (32) 609 31 40
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www.wpr.pl
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% Slaskie.
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