Powiatowe Centrum Zdrowia Sp. z 0.0. w Otwocku ogtasza nabér na:

Stanowisko: Specjalistka/ Specjalista do spraw kadr i ptac

Lokalizacja: Powiatowe Centrum Zdrowia Sp. z 0.0., ul. Batorego 44, 05-400 Otwock
Dzial Kadr i Ptac

Opis stanowiska:

*  Prowadzenie akt osobowych pracownikow

*  Przygotowywanie dokumentéw kadrowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami

*  Obstuga pracownikéw w zakresie biezgcych spraw kadrowych

» Ewidencja i rozliczanie czasu pracy

+  Wspdtpraca z instytucjami zewnetrznymi

*  Sporzadzanie umow cywilnoprawnych

*  Sporzadzanie deklaracji, sprawozdan i raportéw ZUS w programie Ptatnik

* rozliczanie podatku dochodowego od o0séb fizycznych wraz ze sporzgdzaniem deklaracji,
* Sporzadzenie raportéw, zestawien kadrowo-ptacowych

» Sporzadzenie list wynagrodzen ze stosunku stuzbowego w tym rozliczanie absencji (chorobowych

* iurlopowych)

* Prowadzenie kartotek osobowych oraz zasitkowych

* Sporzadzanie rocznych informacji PIT-11

*  Sporzadzanie zaswiadczen o zatrudnieniu i wynagrodzeniu pracownikéw RP-7,

*  Wspdtpraca z wtasciwymi instytucjami zewnetrznymi, réwniez na udostepnionych przez nie

» platformach internetowych (ZUS, US, PUP, PIP, UM, Urzad Pracy, GUS, Urzad Marszatkowski,
Ministerstwo Zdrowia).

Wymagania:

*  minimum 2-letnie doswiadczenie na podobnym stanowisku;

* wyksztalcenie wyzsze (ekonomiczne, administracyjne lub pokrewne majgce zwigzek z ww.
zakresem zadan)

+ praktyczna wiedza i umiejetnosci z zakresu prawa pracy, ubezpieczen spotecznych, podatku

* dochodowego od 0s6b fizycznych, przepiséw PFRON i innych niezbednych do wykonania pracy
na stanowisku;

* znajomos¢ programu Ptatnik tzn. przygotowywanie dokumentéw zgtoszeniowych, rozliczeniowych

i korekt do ZUS;

* znajomos¢ i doswiadczenie w obstudze programu Infomedica — Kadry i ptace

* doswiadczenie w pracy z systemami kadrowo-ptacowymi;

* znajomos¢ zasad naliczania wynagrodzen dla oséb na umowie o prace, rozliczania uméw
zlecenie;

* nastawienie na optymalizacje i usprawnianie procesow, inicjatywa w dziataniu;

* znajomos¢ pakietu MS Office (w szczegolnosci Excel);

* mile widziane osoby rozpoczynajgce kariere lub chciatyby zgtebi¢ temat ,twardego” HR;

Umiejetnosci interpersonalne:

*  wysoki poziom kompetencji spotecznych,

* umiejetnos¢ efektywnej organizacji czasu i pracy

* umiejetnos¢ wspotpracy

* zaangazowanie i doktadnos$¢ w wykonywaniu powierzonych zadan
* odpowiedzialnos¢ oraz rzetelnosé



Oferujemy:
* Umowe o prace/umowa zlecenie
»  Stabilne zatrudnienie

Informacje o Naborze:

Kandydaci proszeni sg o sktadanie dokumentéw w zamknietych kopertach z dopiskiem:

,Nabor na stanowisko Specjalistka/Specjalista do spraw kadr i ptac oraz imieniem, nazwiskiem i
numerem telefonu kontaktowego”

Dokumenty mozna sktada¢ osobiscie w Dziale Kadr Powiatowego Centrum Zdrowia Sp. z 0.0.,
ul. Batorego 44, 05-400 Otwock, od poniedziatku do pigtku w godzinach: 07:00 — 15:30 lub przesyta¢
za posrednictwem poczty e-mail na adres: kadry@pcz-otwock.pl

Przebieg Rekrutaciji:

Powiatowe Centrum Zdrowia Sp. z 0.0. w Otwocku zastrzega sobie prawo do kontaktu wytgcznie
z wybranymi kandydatami. Osoby spetniajgce niezbedne wymagania i ktére ztozg komplet
dokumentow, zostang zaproszone do kolejnego etapu rekrutacji, ktérym bedzie rozmowa
kwalifikacyjna.

Po zakonczonym naborze, dokumenty aplikacyjne nie bedg zwracane.

Aplikacje, ktére nie zawierajg klauzuli zgody na przetwarzanie danych osobowych, nie bedg
rozpatrywane.

Klauzula RODO:

"Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej aplikacji dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji prowadzonego przez Powiatowe Centrum Zdrowia Sp.

z 0.0. w Otwocku, zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z
dnia 27 kwietnia 2016 r. (RODO)."

Termin nadsytania aplikacji: od 19.01.2026 r.

Kontakt: Dziat Kadr Telefon: 22 778-26-38 E-mail: kadry@pcz-otwock.pl
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