Oferta pracy nr 12/2023 referent
KATOWICKIE CENTRUM ONKOLOGII
zatrudni

w pelnym wymiarze czasu pracy osobe na stanowisko referenta w Dziale d.s osobowych i
organizacyjnych

Wymagania konieczne:

* wyksztatcenie srednie ekonomiczne lub administracyjne,
e doswiadczenie w pracy w Dziale Kadr

¢ podstawowa znajomos¢ przepisOw prawa pracy,

* biegta znajomos¢ obstugi pakietu MS Office

Dodatkowym atutem bedzie:

e wyksztatcenie wyzsze administracyjne/ekonomiczne,

e doswiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem spraw kadrowych w ochronie
zdrowia

* znajomo$¢ obstugi Portalu Swiadczeniodawcy NFZ w zakresie personelu

e dobra znajomos¢ przepisow prawa pracy

Wymagania dodatkowe:

e umiejetnosé¢ planowania i organizowania pracy wtasnej,
e umiejetnos¢ pracy indywidualnej oraz w zespole

e umiejetnos¢ radzenia sobie w trudnych sytuacjach

e komunikatywnos¢ i kreatywnosé

Zakres obowigzkow: prowadzenie spraw kadrowych pracownikow zatrudnionych w KCO w tym akt
osobowych, wprowadzanie danych pracownikéw do systemow informatycznych, prowadzenie spraw
zwigzanych: ze szkoleniami pracownikow,z odbywaniem stazy, praktyk, sporzadzaniem obowigzujacej
sprawozdawczosci, oraz zagadnien zwigzanych z organizacja i funkcjonowaniem Centrum.

Wymagane dokumenty:

¢ podpisany list motywacyjny z oznaczeniem: ,Oferta pracy Nr 12 /2023 - referent DOiIO”,
e CV
¢ wypetniona ankieta rekrutacyjna

Osoby zainteresowane prosimy o zatgczenie do dokumentéw aplikacyjnych ,0swiadczenia” o zgodzie na
przetwarzanie danych osobowych niezbednych do w/w procesu rekrutacji realizowanego przez
Katowickie Centrum Onkologii.

Dokumenty aplikacyjne na stanowisko referenta w Dziale ds. osobowych i organizacyjnych prosimy
przestac¢ na adres: Katowickie Centrum Onkologii, ul. Raciborska 26; 40-074 Katowice lub drogg
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elektroniczng na adres email: szpital@kco.katowice.pl do dnia 03.11.2023 r.

Dokumenty aplikacyjne ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Katowickie Centrum Onkologii zastrzega sobie prawo kantaku z wybranymi kandydatami.
Ztozone dokumenty aplikacyjne po zakonczonym w/w procesie rekrutacji ulegng zniszczeniu.

Prosimy o zapoznanie sie z klauzulg informacyjng dotyczacga przetwarzania danych osobowych przez
Katowickie Centrum Onkologii.

Data utworzenia

23-10-2023 (Mariola Bylina)
Data modyfikaciji

23-10-2023 (Mariola Bylina)
Data publikaciji

23-10-2023
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