Wojewódzka Stacja Ratownictwa Medycznego w Łodzi
zatrudni
Kierownika Działu Kadr i Płac
 
ZAKRES OBOWIĄZKÓW:

1. Sprawowanie bezpośredniego nadzoru nad Działem.
2. Znajomość wszystkich obowiązujących przepisów, instrukcji i zarządzeń dotyczących powierzonego mu zakresu pracy.
3. Przestrzeganie dyscypliny pracy.
4. Stałe podnoszenie osobistych kwalifikacji zawodowych.
5. Bieżąca analiza stanu zatrudnienia oraz sporządzanie zbiorczych zestawień dla przełożonych i uprawnionych organów zewnętrznych.
6. Organizacja pracy w sposób zapewniający prawidłowe i terminowe wywiązywanie się 
z nałożonych obowiązków.
7. Przestrzeganie przepisów dotyczących dyscypliny pracy, BHP, P.poż., tajemnicy służbowej.
8. Przygotowywanie materiałów wraz z wnioskami dotyczącymi przyjmowania, zwalniania i przenoszenia pracowników.
9. Sporządzanie opinii o pracownikach.
10. Prowadzenie spraw związanych z nagrodami i karami.
11. Ewidencja czasu pracy (aktualizacja wykorzystania urlopów, zwolnień) w programie komputerowym „INFOMEDICA”.
12. Opracowywanie korespondencji w zakresie spraw Działu.
13. Opracowywanie danych do sprawozdań statystycznych i analiz.
14. Prowadzenie korespondencji w sprawach dotyczących pracownika z reprezentującą pracownika zakładową organizacją związkową.
15. Poświadczanie za zgodność z przedłożonym dokumentem uzyskanych przez pracownika imiennych dokumentów kwalifikacyjnych i certyfikatów (lub) tytułów zawodowych.

WYMAGANIA:

1. Wykształcenie średnie kierunkowe.
2. Co najmniej 5-letnie doświadczenie zawodowe w Dziale Kadr i Płac.
3. Doświadczenie zawodowe o podobnym zakresie zadań i w zarządzaniu zespołem.
4. Gruntowna wiedza w zakresie prawa pracy, ubezpieczeń społecznych, PPK, PFRON, naliczania wynagrodzeń.
5. Znajomość programów kadrowo-płacowych (preferowany Infomedica), Płatnika.
6. Znajomość Pakietu MS Office (w szczególności Word, Excel).
7. Umiejętność organizowania pracy własnej i zespołu.
8. Otwartość na wdrażanie zmian, inicjatyw i proaktywność.
9. Umiejętność myślenia analitycznego, wyciągania wniosków, orientacja na szczegóły.

MILE WIDZIANE:
1. Wykształcenie wyższe kierunkowe.
2. Doświadczenie na stanowisku kierowniczym w Dziale Kadr i Płac.
3. Doświadczenie w pracy w służbie zdrowia.
4. Znajomość Ustawy o Państwowym Ratownictwie Medycznym, Ustawy o zawodzie ratownika medycznego oraz samorządzie ratowników, Ustawy o działalności leczniczej będzie dodatkowym atutem.

OFERUJEMY:

1. Zatrudnienie na umowę o pracę.
2. Atrakcyjne wynagrodzenie.
3. Możliwość rozwoju zawodowego.
4. Pracę w zgranym zespole.
5. Bogaty pakiet socjalny.
6. Możliwość skorzystania z Karty MultiSport.

WYMAGANE DOKUMENTY:

· Podanie o przyjęcie na stanowisko Kierownika Działu Kadr i Płac.
· Życiorys (CV) z uwzględnieniem dokładnego przebiegu kariery zawodowej.

Dokumenty prosimy przesyłać na adres: rekrutacja@wsrm.lodz.pl lub osobiście w sekretariacie: Łódź, ul. Sienkiewicza 137/141.
Więcej informacji można uzyskać pod numerem telefonu: Agata Stasiak -786-812-775.
Prosimy o dopisanie klauzuli: Wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobowych
dla potrzeb niezbędnych w procesie rekrutacji.

