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OPIS STANOWISKA PRACY INSPEKTORA DS. KADR

Nazwa stanowiska pracy:
Inspektor ds. kadr w Dziale Kadr, Organizacji i Statystyki.
Cel istnienia stanowiska:

Stanowisko inspektora ds. kadr istnieje w celu realizacji zadan z zakresu spraw
osobowych pracownikéw, w tym ewidencjonowania absencji, monitorowania szkolen

Miejsce stanowiska w strukturze organizacyjnej:

Inspektor ds. kadr jest pracownikiem bezposrednio podlegtym Kierownikowi Dziatu,
Kadr , Organizacji i Statystyki.

Zastepstwa aktywne i pasywne:

Zastepstwo aktywne — inspektor ds. kadr zastepuje st. referenta ds. organizacyjnych
lub innego pracownika dziatu, zgodnie z poleceniem kierownika.

Zastepstwa pasywne — inspektora ds. kadr zastgpuje inny wyznaczony przez
kierownika pracownik dziatu.

Zakres obowigzkéw:

. Obstuga programu Platnik w zakresie zglaszania pracownikéw oraz innych

ubezpieczonych , z ktorymi zaklad zawarl umowy - zlecenia do ubezpieczen
spofecznych i ubezpieczenia zdrowotnego oraz dokonywanie w programie
zglaszanych przez nich zmian, wyrejestrowywanie ich z ubezpieczen, zglaszanie
cztonkéw rodzin do ubezpieczenia zdrowotnego oraz dokonywanie aktualizacji
danych na wniosek pracownikéw lub ubezpieczonych.

Biezgce wprowadzanie danych do programu kadrowo-ptacowego HEX oraz praca w
tym programie przy wspolpracy ze stanowiskami ds. plac Dzialu Finansowo-
Ksiggowego.

Rozliczanie godzin pracy lekarzy zatrudnionych na kontraktach w Dziale Ratownictwa
Medycznego i Transportu oraz comiesi¢czne przekazywanie wykazu przepracowanych
godzin do Dziatlu Finansowo-Ksiegowego w celu naliczenia oplat za korzystanie z
pomieszczen i sprzetu medycznego.

Prowadzenie ewidencji obowigzkowych badan lekarskich pracownikow oraz
kierowanie pracownikéw na badania: wstepne, okresowe i kontrolne. Egzekwowanie
terminowosci wykonania tych badan.
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5. Ustalanie uprawnien urlopowych pracownikéw im prowadzenie dokumentacji z tym
zwigzanej, w tym nadzor nad prawidlowoscig sporzgdzanych planéw urlopowych
przez kierownikéw jednostek i komoérek organizacyjnych, prowadzenie ewidencji
udzielonych urlopéw wypoczynkowych oraz innych absencji na kartotekach i w
programie kadrowo-ptacowym HEX.

6. Wydawanie na wniosek pracownika zaswiadczen dotyczacych stosunku pracy.

7. Prowadzenie ewidencji absencji chorobowej pracownikow.

8. Prowadzenie dokumentacji z zakresu udzielania urlopéw macierzynskich,
rodzicielskich, ojcowskich, wychowawczych, bezptatnych i okolicznosciowych.

9. Prowadzenie ew1dencp odbytych szkolen i ukonczonych kurséw przez pracownikéw.

10. Ustalanie uprawnien do dodatkéw stazowych dla pracownikéw oraz biezaca
aktualizacja ich wysokosci.

11. Sporzadzanie corocznej ewidencji nagréd jubileuszowych oraz na biezaco pism dla
poszczeg6lnych pracownikéw i1 Dzialu Finansowo - Ksiggowego w sprawie
przyznania i wyplaty nagrody jubileuszowe;.

12. Prowadzenie ewidencji obowigzujacych szkolen z zakresu BHP i p.poz pracownikow
oraz biezgca kontrola ich aktualnosci, wspélpraca w tym zakresie z inspektorem ds.
BHP.

13. Kontrola prawidtowosci rozliczania czasu pracy oraz sporzadzanie sprawozdan w tym
zakresie.

14.Inne sprawy zlecone przez kierownika Dziatlu Kadr, Organizacji i Statystyki lub
Dyrektora SPZOZ Nrl1 w Belzycach bezposrednio zwigzane z zakresem kompetencji a
nie zawarte w niniejszym zakresie.

6. Uprawnienia:
Podnoszenie kwalifikacji poprzez uczestniczenie w kursach i szkoleniach doskonalgcych.
7. Odpowiedzialno$¢:

Ponosi odpowiedzialno$¢ za prawidlowe i terminowe wykonywanie obowigzkow.
Udostepnianie danych osobowych pracownikow uprawnionym instytucjom zgodnie z
Ustawg o ochronie danych osobowych oraz prawidlowe przechowywanie dokumentacji
pracowniczej.

8. Kontakty z podmiotami zewngtrznymi:

Inspektor ds. kadr utrzymuje efektywne kontakty z: Zaktadem Ubezpieczen Spotecznych,
LOW Narodowego Funduszu Zdrowia, Powiatowym Urz¢dem Pracy itp.

9. Charakterystyka wymagan na stanowisku:

a) Wyksztalcenie i praktyka zawodowa:
- wyzsze o odpowiednim kierunku;
- $rednie o odpowiednim kierunku — 4 letni staz pracy na tym stanowisku.

b) Cechy osobowosci:

- odpowiedzialnos¢;

- fatwo$¢ nawigzywania kontaktow;
- wysoka kultura osobista;

- samodzielno$c;

- dyspozycyjnos¢;

- doktadno$¢ i systematycznos¢;
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- komunikatywnos¢;
- kreatywno$¢;
- aktywno$¢ i gotowo$¢ do podnoszenia kwalifikacji zawodowych.

¢) Umiejetnoscei:

- umiejetnos¢ stosowania i korzystania z przepisow prawa, w tym szczeg6lnie z zakresu
prawa pracy i ubezpieczen spotecznych;

- umiejetnosé sporzadzania pism, dokumentow, informacji;

- znajomos$¢ obstugi komputerowego programu kadrowo-ptacowego HEX, programu
Ptatnik;

- znajomo$¢ obstugi podstawowych programéw komputerowych (Word, Excell);

- praktyczna umiejetnos$¢ obstugi urzadzen biurowych;

- umiejetnosci w/z obstugi ubezpieczen grupowych pracownikow;

- dobra organizacja pracy.

Otrzymatem: Kierownik
Dzialu Kadr, OrganizachiStatystyki
<
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Data i podpis pracownika/podmiotu Ewa Dudkowska
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