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Szpital Miejski Specjalistyczny im. Gabriela Narutowicza w Krakowie
ul. Prądnicka 35-37, 31-202 Kraków
poszukuje kandydata do pracy na stanowisko:
Inspektor ds. Kadr
OCZEKIWANIA WOBEC KANDYDATÓW  -  WYMAGANIA NIEZBĘDNE:
1. Wykształcenie wyższe kierunek Zarządzanie Zasobami Ludzkimi, Prawo, Administracja                       lub wykształcenie średnie i kurs kadrowo- płacowy; 
2.  Doświadczenie:
- minimum 3 lata pracy w Kadrach.
WYMAGANIA DODATKOWE:
- obsługa programów kadrowych,
- zdolność radzenia sobie ze stresem,
- komunikatywność, 
- umiejętność pracy w zespole,
- umiejętne zarządzanie czasem,
- łatwość w podejmowaniu decyzji,
- znajomość przepisów Prawa Pracy,
- mile widziane doświadczenie w pracy w jednostce ochrony zdrowia.
ZAKRES WYKONYWANYCH ZADAŃ NA STANOWISKU:
- Prowadzenie pełnej obsługi kadrowej pracowników.
- Przygotowywanie dokumentów związanych z nawiązywaniem i rozwiązywaniem umów o pracę 
   oraz umów cywilnoprawnych.
- Sporządzanie świadectw pracy, zaświadczeń (w tym Rp-7) oraz dokumentów do ZUS-u.
- Zgłaszanie pracowników i członków ich rodzin do ubezpieczeń społecznych i zdrowotnych 
   oraz wyrejestrowania.
- Prowadzenie i archiwizacja akt osobowych.
- Ustalanie uprawnień urlopowych oraz ewidencja czasu pracy. 
- Rozliczanie czasu pracy i kontrola dyscypliny pracy.
- Przygotowywanie dokumentów kadrowych dotyczących zmian warunków zatrudnienia 
  (wynagrodzenia, stanowiska pracy, dodatków, nagród jubileuszowych, urlopów).
- Obsługa pracowników odbywających staże i specjalizacje.
- Współpraca przy przygotowywaniu dokumentacji do świadczeń emerytalno-rentowych.
- Obsługa programów kadrowych (m.in. Płatnik, Cogisoft) oraz terminowe uzupełnianie danych
   w Portalu NFZ.
- Prowadzenie spraw związanych z Zakładowym Funduszem Świadczeń Socjalnych.
- Udział w tworzeniu i doskonaleniu procedur ISO oraz procesów zarządzania zasobami ludzkimi.
- Współpraca z innymi działami Szpitala w zakresie zmian kadrowych.
- Przygotowywanie konkursów ofert na stanowiska pracy.

OFERUJEMY:
 - stabilne zatrudnienie w ramach umowy o pracę na pełny etat,
 - możliwość rozwoju zawodowego,
 - współpracę z doświadczonym zespołem,
 - wynagrodzenie – od 6510,00 zł brutto miesięcznie, a także dodatek za wysługę lat (powyżej 5 lat) 
   od 5% do 20% wynagrodzenia zasadniczego, w zależności od udokumentowanego stażu pracy,
 - świadczenia socjalne, w tym między innymi: dofinansowanie do wypoczynku,   
   wsparcie finansowe w trudnych sytuacjach, pożyczki na cele mieszkaniowe, 
 - możliwość skorzystania z oferty ubezpieczenia grupowego.

TERMIN I MIEJSCE SKŁADANIA OFERT:
Osoby zainteresowane prosimy o przesłanie CV na adres: sekretariat@narutowicz.krakow.pl                              z podaniem w tytule maila „Inspektor ds. Kadr”. Rekrutacja trwa do 31.03.2026 r. Bliższe informacje może Państwo uzyskać pod numerem tel. 12 257 85 40 (Sekretariat), 12 257 8740 (Dział Kadr). 
Nadzór nad bezpiecznym przetwarzaniem danych osobowych pełni Inspektor Ochrony Danych mail: iod@narutowicz.krakow.pl, tel. (12) 257-85-78. Dane osobowe będą przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b i c) RODO oraz Kodeksu pracy. Jeżeli kandydat zamieści dodatkowe dane osobowe przekraczające zakres wskazany w ogłoszeniu oraz przepisach Kodeksu pracy, to jednocześnie wyraźnie potwierdza, że zgadza się na ich przetwarzanie w celu przeprowadzenia niniejszej rekrutacji w tym celu należy zamieścić na CV treść zgody „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb realizacji procesu rekrutacji (zgodnie z ustawą o ochronie danych osobowych z dnia 10.05.2018 r. (Dz.U. z 2018 r. poz. 1000 z późn.zm.) oraz Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogólne rozporządzenie o ochronie danych)”. Dodatkowo, jeżeli kandydat wyrazi odrębną, dobrowolną zgodę, że jego CV będzie przetwarzane na potrzeby przyszłych rekrutacji, należy zamieścić w przesyłanym CV dodatkowo treść zgody: „Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w moim zgłoszeniu rekrutacyjnym do potrzeb przyszłych rekrutacji”. Po skończonym procesie rekrutacji oferty podlegają zniszczeniu po upływie 3 miesięcy, jeżeli kandydat wyraził dodatkową zgodę na potrzeby przyszłych rekrutacji to oferty zostaną zniszczone po 1 roku. W każdym momencie prowadzonej rekrutacji kandydat może wycofać swoją kandydaturę i zawnioskować o usunięcie przesłanych wcześniej danych osobowych. Pełna informacja o ochronie danych osobowych na podstawie RODO, w tym o wszystkich przysługujących kandydatowi prawach oraz sposobie ich realizacji, znajduje się na stronie internetowej https://narutowicz.krakow.pl/.
Zainteresowanych informujemy, że nadesłanych ofert nie zwracamy. Skontaktujemy się tylko z wybranymi osobami. 
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