Dyrektor Miejskiej Przychodni Specjalistycznej w Toruniu
oglasza nabor ofert na stanowisko inspektor do spraw kadrowo-ptacowych

Wymagania niezbedne:

1) wyksztalcenie wyzsze

2) minimum dwa lata doswiadczenia w obstudze spraw kadrowo-ptacowych

3) znajomosc¢ przepiséw z zakresu prawa pracy, podatkéw i ubezpieczen spotecznych
4) praktyczna znajomos¢ programu Platnik

5) bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera

Wymagania dodatkowe:

1) bardzo dobra organizacja pracy wiasnej
2) obowigzkowo$¢, terminowos$¢, samodzielnos¢ i odpowiedzialnos¢
3) zaangazowanie i komunikatywnos$¢

Zakres podstawowych obowiazkow:
Prowadzenie spraw osobowych i ewidencyjnych pracownikéw Przychodni.

Opracowanie sprawozdan statystycznych dotyczacych zatrudnienia i wynagrodzenia.
Kontrola przestrzegania Regulaminu pracy przez pracownikow.

Sporzadzanie list obecnosci, wydawanie i rejestrowanie delegacji stuzbowych.
Opracowywanie preliminarza ZFSS.

Naliczanie wynagrodzen pracownikom zgodnie z Regulaminem wynagradzania pracownikow MPS.
Naliczanie Swiadczen z ubezpieczenia spotecznego.

Sporzadzanie i prowadzenie niezbednej dokumentacji zwiazanej z obszarem wynagrodzen.
Zglaszanie/wyrejestrowywanie pracownikow do/z ZUS.

10. Naliczanie wynagrodzen dla pracownikow oraz zleceniobiorcow.

11. Kontakt z urzedami w zakresie obszaru wynagrodzen oraz spraw pracowniczych.

12. Prowadzenie dokumentacji pracowniczej.

PREINNPRPDNE

Wymiar czasu pracy: 1 etat

Wymagane dokumenty:

1) zyciorys zawierajacy szczegotowy opis dotychczasowej drogi zawodowej, posiadanego
wyksztatcenia, kwalifikacji, stazu pracy — opatrzony klauzulg: ,,Wyrazam zgode na przetwarzanie
moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do przeprowadzenia
naboru przez Miejska Przychodnie Specjalistyczng w Toruniu ul. Uniwersytecka 17 na stanowisko
»inspektor ds. kadrowo-ptacowych ”

2) list motywacyjny

3) kopie dokumentow potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie

Sposob skladania dokumentéw: Miejska Przychodnia Specjalistyczna
87-100 Torun, ul. Uniwersytecka 17
Sekretariat, II pietro, pokéj 216
lub elektronicznie na adres: sekretariat@mps.torun.pl
z dopiskiem: oferta pracy — inspektor ds. kadrowo-placowych
Termin skladania dokumentow: do dnia 11 grudnia 2020 r.
Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni indywidualnie o terminie rozmowy wstepnej.

/-1 Dyrektor Miejskiej Przychodni Specjalistycznej w Toruniu

Lidia Jaskulska-Grzechowiak
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