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	WOJEWÓDZKI OŚRODEK MEDYCYNY PRACY W KIELCACH



	PAKP.110-26/2/25
	Kielce, 1 grudnia 2025 roku




 

                                     OGŁOSZENIE  O NABORZE PRACOWNIKA 

Wojewódzki Ośrodek Medycyny Pracy w Kielcach
zatrudni pracownika na stanowisku
Inspektor ds. kadr 
 w Dziale Kadr i Płac  w wymiarze pełnego etatu 
Wymagania: 
wykształcenie: wyższe (ekonomiczne, administracyjne)
co najmniej 3-letnie doświadczenie w pracy administracyjnej (mile widziane doświadczenie na podobnym stanowisku)  
umiejętność redagowania pism, umów, regulaminów itp.  
znajomość Ustawy z 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy 
sumienność, dobra organizacja pracy
Zakres zadań:
współudział w realizowaniu administracji kadrowej, w tym: prowadzenie dokumentacji pracowniczej zgodnie z wymogami ustawodawcy, wprowadzanie danych personalnych do programu kadrowo-płacowego, prowadzenie ewidencji i rozliczanie czasu pracy
prowadzenie i przechowywanie dokumentacji związanej z ZFŚS Ośrodka
udział w organizowaniu okresowej  oceny  kadr  
sporządzanie sprawozdań dot. zatrudnienia itp. 
opracowywanie regulaminów i projektów zarządzeń dotyczących organizacji pracy w Ośrodku
przygotowywanie i przekazywanie dokumentów do archiwum

Dokumenty aplikacyjne wymienione poniżej należy składać w Sekretariacie WOMP w Kielcach, pokój nr 201 w terminie do dnia 14 grudnia 2025 r. do godz. 12:00:
List motywacyjny.
Życiorys – CV.
Kserokopie świadectw pracy.
Kserokopie dokumentu potwierdzającego posiadane wykształcenie i uprawnienia. 
Kwestionariusz dla osoby ubiegającej się o zatrudnienie. 
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