OGLOSZENIE

Dyrektor Szpitala Ogélnego w Kolnie oglasza konkurs na stanowisko pracy

referenta ds. organizacyjnych Szpitala Ogélnego w Kolnie

Stanowisko: referent ds. organizacyjnych

Miejsce wykonywania pracy: Szpital Ogélny w Kolnie, ul. Wojska Polskiego 69, 18-500

Kolno

Wymiar etatu: 1,00

Liczba wolnych miejsc pracy :1

I. Zakres gléwnych zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1.

9.

Przygotowywanie materialow zwigzanych z tworzeniem oraz wprowadzaniem zmian
w Regulaminie Organizacyjnym oraz w statucie Szpitala.
Przygotowywanie pism wychodzacych z Kancelarii Sekretariatu.

. Dokonywanie formalnos$ci zwigzanych z uzyskiwaniem odpowiednich wpisoéw

w dokumentach rejestracyjnych Szpitala.

Dokonywanie formalnosci zwigzanych z uzyskiwaniem aktualnych odpisow
dokumentacji rejestracyjnej np. KRS, ksiggi rejestrowej itp.

Pomoc w przygotowywaniu dokumentéw formalnych zwigzanych z przystgpowaniem
do konkurséw ogtaszanych przez NFZ na udzielanie $wiadczen zdrowotnych.
Sporzadzenie zbiorczego grafiku dyzuréw lekarskich w oddziatach / dzialach Szpitala
oraz niezwlocznie po otrzymaniu rozkladu dyzuréw z poszczegdlnych dzialow /
oddziatow Szpitala

Przekazanie kopii grafiku dyzuréw lekarskich do komoérek organizacyjnych Szpitala,
Zawiadamianie kierownikéw / ordynatorow dzialéw / oddzialéw o terminach
planowanych zebran i spotkan z Dyrektorem Szpitala. Oraz sporzadzanie protokotéw
z zebran i spotkan.

Sporzadzanie obowigzujgcej sprawozdawczosci w zakresie powierzonych zadan.

II. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1.
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10.
11.
12;

wyksztatcenie wyzsze, kierunek: ekonomia, administracja, zdrowie publiczne, prawo,
socjologia lub politologia,

doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

znajomos¢ przepisow regulujacych dziatalnos¢ Szpitala Ogoélnego w Kolnie,
umiej¢tnos¢ formutowania oficjalnych pism,

znajomos$¢ obstugi urzadzen biurowych: komputer (w tym znajomos¢ programéw Word,
Excel, PowerPoint), fax, ksero, itp.

umiejetnos¢ obstugi poczty elektroniczne;j,

bardzo dobre umiej¢tnosci planowania i organizacji pracy,

komunikatywnos¢,

wysoka kultura osobista,

samodzielno$¢ i umiejetno$¢ podejmowania decyzji,

dyspozycyjnos¢,

rzetelnos¢,



13. terminowos¢,
14. umiej¢tno$¢ stosowania odpowiednich przepisow w praktyce.

II1. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

1. CV i list motywacyjny,

2. o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb zwigzanych z przeprowadzanym naborem na stanowisko referenta Sekcji
Stuzb Pracowniczych zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady UE 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych)

3. os$wiadczenie o peinej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z pelni praw
publicznych,

4. kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje,

kopie dokumentéw poswiadczajgcych dotychczasowe zatrudnienie,

6. wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie, wg
wzoru zalgczonego do ogloszenia,

(9]

IV. Termin skladania dokumentéw:
od 23.05.2018r. do 30.05.2018r.
V. Miejsce skladania dokumentéw:

Szpital Ogélny w Kolnie
ul. Wojska Polskiego 69
18-500 Kolno

VI. Pozostale informacje:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy skladaé w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
»Dotyezy naboru na stanowisko referenta ds. organizacyjnych w Szpitala Ogélnego
w Kolnie” w siedzibie Szpitala Ogélnego w Kolnie w terminie do dnia 30 maja 2018 r. do
godz. 15:00.

Aplikacje, ktére wptyng do urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie bedg rozpatrywane
(decyduje data wplywu w Sekretariacie) oraz niekompletne, nie bedg rozpatrywane.
Dokumenty ztozone w aplikacji nie beda zwracane. Po zakonczeniu naboru oferty osob
niezatrudnionych zostang zniszczone. O$wiadczenia muszg by¢ podpisane wiasnorecznie.
Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni telefonicznie o terminie rekrutacji.
Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana na stronie internetowej
http://www.szpitalkolno.pl/ oraz udostepniona na tablicy ogloszen Szpitala Ogoélnego w
Kolnie. Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu: 86 278 24 24 wew.335
lub osobiscie w Sekcji Stuzb Pracowniczych Szpitala Ogélnego w Kolnie (Administracja,
pokoj nr 4)



OGLOSZENIE

Dyrektor Szpitala Ogélnego w Kolnie oglasza konkurs na stanowisko pracy

referenta w Sekcji Stuzb Pracowniczych Szpitala Ogélnego w Kolnie.

Stanowisko: referent

Miejsce wykonywania pracy: Szpital Ogélny w Kolnie, ul. Wojska Polskiego 69, 18-500

Kolno

Wymiar etatu: 1,00

Liczba wolnych miejsc pracy :1

I. Zakres gléwnych zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

1.

2.

10.

11

13.
14.
15:
16.
17,

18.

18,

20.

Przygotowywanie materialow zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywaniem umow
o pracg oraz uméw zlecen i uméw o dzieto,

Przygotowywanie materiatlow zwigzanych z oglaszanymi przez zaktad konkursami na
stanowiska ordynatorow i kierownikdw w poszczegoélnych oddziatach i komorkach
zaktadu,

. Przygotowywanie materialéw zwiazanych z oglaszanymi przez zaklad konkursami na

stanowiska $redniego personelu medycznego oraz pielggniarki przetozonej,
Prowadzenie spraw zwigzanych ze zmiang warunkéw umow o prace, tj. uposazeniem,
zmiang stanowisk pracy itp.,

Prowadzenie spraw zwigzanych z przechodzeniem pracownikow na emeryture
1z uzyskiwaniem rent.

Prowadzenie spraw zwigzanych ze szkoleniem pracownikow.

Konsultacja i wspétpraca z organizacjg zwigzku zawodowego dziatajaca w zakladzie
w zakresie spraw pracowniczych.

Sporzgdzanie dokumentacji zwigzanej ze zglaszaniem 1 wyrejestrowywaniem
pracownikow do ubezpieczen spotecznych.

Prowadzenie akt osobowych pracownikéw i innej obowigzujacej dokumentacji
pracowniczej.

Prowadzenie kart rocznej obecnosci wszystkich pracownikdw.

. Przygotowywanie $wiadectw pracy.
12.

Prowadzenie catoksztattu spraw urlopdéw, spraw czasowej niezdolnosci do pracy i
innych nieobecnosci pracownikow.

Nadzor nad ewidencjami czasu pracy wszystkich komérek organizacyjnych zakiadu
Wprowadzanie oraz modyfikacja danych w systemie komputerowym

Kontrolowanie przestrzegania dyscypliny pracy oraz zasad etyki zawodowe;j.
Wykonywanie czynnosci w zakresie kontroli prawidlowosci wykorzystywania
zwolnien lekarskich od pracy zgodnie z obowiazujacymi przepisami.

Przekazanie akt osobowych pracownikéw do archiwum Szpitala Ogélnego w Kolnie
po ustaniu zatrudnienia.

Przygotowywanie zaswiadczen, odpiséw $wiadectw pracy i duplikatow $wiadectw
pracy na podstawie akt osobowych archiwalnych znajdujacych si¢ w archiwum
Szpitala Ogoélnego w Kolnie.

Przygotowywanie wnioskéw do Powiatowego Urzedu Pracy o zorganizowanie prac
interwencyjnych lub stazu dla bezrobotnych.

Prowadzenie caloksztaltu spraw zwigzanych z zatrudnianiem pracownikéw w ramach
prac interwencyjnych, rob6t publicznych i stazystow skierowanych przez Urzad Pracy.



21. Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z dziatalnoscig socjalng zaktadu
22. Sporzadzanie obowigzujacej sprawozdawczosci w zakresie powierzonych zadan.

II. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy:

1. wyksztalcenie wyzsze, kierunek: ekonomia, administracja, prawo, socjologia lub
politologia,

2. doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

3. znajomo$¢ przepiséw regulujacych dziatalnosé Szpitala Ogoélnego w Kolnie,

4. umiejetno$é formutowania oficjalnych pism,

5. znajomos$¢ obstugi urzadzen biurowych: komputer (w tym znajomos$¢ programéw Word,
Excel, PowerPoint), fax, ksero, itp.

6. umiejetnos¢ obstugi poczty elektronicznej,

7. bardzo dobre umiejetnosci planowania i organizacji pracy,

8. komunikatywnosé,

9. wysoka kultura osobista,

10. samodzielno$¢ i umiejgtnos¢ podejmowania decyzji,

11. dyspozycyjnosé,

12. rzetelnosé,

13. terminowos¢,

14. umiejetno$¢ stosowania odpowiednich przepiséw w praktyce.

ITI. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia

1. CV i list motywacyjny,

2. o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla
potrzeb zwigzanych z przeprowadzanym naborem na stanowisko referenta Sekcji
Stuzb Pracowniczych zgodnie z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego
i Rady UE 2016/679 z 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzadzenie o ochronie
danych)

3. os$wiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych,

4. kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie i dodatkowe kwalifikacje,

kopie dokumentoéw poswiadczajacych dotychczasowe zatrudnienie,

6. wypelniony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
wg wzoru zatagczonego do ogloszenia,

S

IV. Termin skladania dokumentow:
od 23.05.2018r. do 30.05.2018r.

V. Miejsce skladania dokumentéw:
Szpital Ogélny w Kolnie

ul. Wojska Polskiego 69
18-500 Kolno



VI. Pozostale informacje:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w zamknigtej kopercie z dopiskiem:
,Dotyczy naboru na stanowisko referenta w Sekcji Sluzb Pracowniczych Szpitala
Ogolnego w Kolnie” w siedzibie Szpitala Ogélnego w Kolnie w terminie do dnia 30 maja
2018 r. do godz. 15:00.

Aplikacje, ktére wptyng do urzgdu po wyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpatrywane
(decyduje data wplywu w Sekretariacie) oraz niekompletne nie bgda rozpatrywane.
Dokumenty zlozone w aplikacji nie bgedg zwracane. Po zakonczeniu naboru oferty osob
niezatrudnionych zostang zniszczone. Oswiadczenia musza by¢ podpisane wlasnorgcznie.
Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rekrutacji.
Informacja o wyniku naboru zostanie opublikowana na stronie internetowej
http://www.szpitalkolno.pl/ oraz udostgpniona na tablicy ogloszen Szpitala Ogdélnego w
Kolnie. Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu: 86 278 24 24 wew.335
lub osobiscie w Sekcji Stuzb Pracowniczych Szpitala Ogolnego w Kolnie (Administracja,
pokdj nr 4)



