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Wojewodzki Osrodek Medycyny Pracy w Koszalinie zatrudni pracownika na
stanowisko Inspektora do spraw osobowo-kancelaryjnych i osobe do obslugi
sekretariatu.

Zakres obowigzkow:

e prowadzenie pelnej obstugi kadrowej pracownikow oraz sporzadzanie
dokumentacji zwigzanej z nawiazywaniem, przebiegiem i rozwiazywaniem
stosunku pracy, zgodnie z obowiazujacymi przepisami;

e sporzadzanie umow o prace, umow zlecen, o dzieto i innych umow zgodnie z
dyspozycja Dyrekcji, wypowiedzen umow o prace, zlecenia, wystawianie
Swiadectw pracy, Swiadectw pracy w szczegolnych warunkach zgodnie z
obowiazujacymi przepisami,
zglaszanie do ubezpieczenia spotecznego pracownikow i cztonkow ich rodzin,
prowadzenie akt osobowych pracownikow,
systematyczne i terminowe przekazywanie informacji ZUS ,Platnik” zgodnie z
posiadang dokumentacija,

e prowadzenie nieobecnosci: urlopow wypoczynkowych, bezptatnych i innych
udzielonych na podstawie przepisow Kodeksu Pracy,

e wystawianie i nadzor nad terminowosScia w wykonywaniu badan wstepnych,
okresowych i kontrolnych wymaganych dla danego stanowiska pracy
zatrudnionych pracownikow,

e przygotowywanie dokumentow lub danych z zakresu zatrudnienia
pracownikow na wewnetrzne lub zewnetrzne potrzeby,

Scista wspoélpraca z wewnetrznymi komorkami organizacyjnymi Osrodka.
podstawowe obowiazki administracyjne, w tym: przygotowywanie i recenzja
wybranych umow, dokumentow, raportow

e prowadzenie kalendarza, umawianie spotkan biznesowych, kontakt z
interesantami, dbanie o skrzynke pocztowa

e wykonywanie pracy kancelaryjnej, w tym przyjmowanie i rejestracja
korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
organizacja podrozy stuzbowych oraz ich rozliczanie
zamawianie biletow, noclegow itp.
inne czynnosci zlecone przez Przelozonego

Wymagania:

wyksztalcenie minimum Srednie;

dobra znajomos¢ obstuga komputera oraz urzadzen biurowych ;
bardzo dobra znajomosc¢ obstugi pakietow biurowych typu Word, Excel;
dobra organizacja pracy wilasnej;

umiejetnos¢ nawiazywania kontaktow;

umiejetnosc pracy pod presja czasu.


http://www.womp.koszalin.pl/

Oferujemy:
e zatrudnienie na podstawie umowy o prace na peten etat
e mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji i zdobywanie nowych doswiadczen
zawodowych

Osoby zainteresowane prosimy o skladanie aplikacji (CV, list motywacyjny,
kserokopie dokumentow potwierdzajacych kwalifikacje zawodowe) bezposrednio
w siedzibie Osrodka lub na adres e-mail: womp@womp.koszalin.pl lub przestanie na
adres Osrodka: ul. Zwyciestwa 136, 75-613 Koszalin.
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