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WARSZAWSKI

UNIWERSYTET
MEDYCZNY

Warszawski Uniwersytet Medyczny

poszukuje Kandydatki/a na stanowisko

Specjalista ds. kadr
Nr ref. ABP/1210-07/2024

Gtoéwne zadania:

prowadzenie akt osobowych: nauczycieli akademickich oraz pracownikéw administracyjnych;
sporzadzanie dokumentéw kadrowych zgodnie z obowigzujgcymi przepisami prawa pracy
i regulacjami wewnetrznymi w Uczelni;

przygotowywanie umoéw projektowych oraz innej dokumentacji zwigzanej z projektami;
weryfikacja ewidencji obecnosci w pracy i absenc;ji;

kontrola terminowosci badan z zakresu medycyny pracy;

prowadzenie spraw zwigzanych ze Swiadczeniami emerytalnymi i rentowymi;

zapewnienie aktualnosci i zgodnosci danych pracownikéow w systemie POLON oraz na stronie
internetowej Uczelni;

obstuga spraw zwigzanych z ubezpieczeniem spotecznym i zdrowotnym pracownikéw,
w tym: przygotowywanie zgtoszen, aktualizacji oraz wyrejestrowania pracownikéw
i cztonkdw ich rodzin z ubezpieczenia. Weryfikacja uprawnien do ubezpieczenia.

Wymagania kwalifikacyjne:

wyksztatcenie wyzsze;

co najmniej 2-letnie doswiadczenie w pracy na stanowisku zwigzanym z prowadzeniem spraw
kadrowych;

bardzo dobra znajomos$¢ przepisdw prawa pracy;

samodzielnos¢ i inicjatywa w realizacji powierzonych zadan,

obstuga komputera: biegta znajomos¢ pakietu MS Office (Word i Excel);

wysoko rozwinieta kultura osobista, komunikatywnosé i asertywnos¢;

mile widziana znajomos$¢ Ustawy Prawo o Szkolnictwie Wyzszym i Nauce oraz znajomosc
obstugi SIMPLE ERP.

Oferujemy:

stabilne warunki zatrudnienia w ramach umowy o prace na prestizowej warszawskiej uczelni
medycznej;

elastyczny czas pracy;

mozliwo$¢ zdobywania doswiadczenia zawodowego w Srodowisku akademickim;

bogaty pakiet socjalny, m.in.: dofinansowanie do wakacji oraz zaje¢ sportowo-rekreacyjnych
dla pracownika i dzieci;

systemy premiowe i trzynastg pensje;

mozliwosé przystgpienia do grupowego ubezpieczenia na zycie.



CV prosimy sktadac do 28 lutego 2024 r.

APLIKUJ:
https://system.erecruiter.pl/FormTemplates/RecruitmentForm.aspx?WeblD=edc1527c19e947b096
5f923c3dcc6952

Prosimy o zapoznanie sie z zasadami rekrutacji, ktore sq udostepnione na stronie internetowej:
https://www.wum.edu.pl/sites/www.wum.edu.pl/files/informacje/inne/polityka rekrutacji pracownikow
wum.pdf

Kandydat sktadajqcy oferte, akceptuje warunki rekrutacji okreslone w w/wym. regulaminie.

Informujemy, ze skontaktujemy sie wytgcznie z wybranymi kandydatami, a nadestanych
dokumentdéw nie zwracamy.
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