Zatacznik nr 49
SPECJALISTA DS. KADROWYCH

Stanowisko podlega: Kierownikowi Dziatu Stuzb Pracowniczych

Cel stanowiska: Prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z personelem zatrudnionym

w zaktadzie

Zadania podstawowe — obowi azki: Pracownik jest zobowigzany:

» wykonywac prace sumiennie i starannie oraz stosowaé sie do polecen przetozonych,
ktére dotyczg pracy i sprawnego funkcjonowania zaktadu, jezeli nie sg one sprzeczne z
przepisami prawa lub umowa o prace,

e przestrzegac procedur jakosciowych, instrukcji i zarzadzen obowigzujacych w zakiadzie,

» niezwiocznie informowac¢ bezposrednich przetozonych o zauwazonych niezgodnosciach
lub zagrozeniach jakosciowych ,

« dbaé, aby powierzone mu zadania byly realizowane z najwyzszg jakoscia ,

* przestrzegaé regulaminu pracy,

» przestrzegaé ustalonego w zakladzie czasu pracy,

» przestrzega¢ przepiséw i zasad bezpieczenstwa i higieny pracy , a takze przepisow
przeciwpozarowych ,

» dbaé¢ o dobro zaktadu , chroni¢ jego mienie oraz zachowa¢ w tajemnicy informacje,
ktérych ujawnienie mogtoby narazi¢ zaktad na szkode ,

* by¢ gotowym do wykonywania innych polecen przelozonego zgodnie z zakresem
kompetencji ,

» dochowac tajemnicy zawodowej oraz ochrony danych osobowych wg zasad okreslonych
odrebnych przepisach,

+ sprawowaé nadzér nad powierzonym mieniem ,

» przestrzega¢ w zaktadzie zasad wspoizycia spotecznego,

» aktywnie tworzy¢ pozytywny wizerunek zaktadu,

» pracowaé¢ w oparciu o obowigzujace akty prawne, Statut SP ZOZ ,Szpital Powiatowy”,
Regulamin porzadkowy, Zarzadzenia Wewnetrzne Dyrektora,

Zadania szczego6towe:

e prowadzenie akt osobowych oraz rejestru pracownikéw zatrudnionych w SP ZOZ ,Szpital
Powiatowy” w Bochni

e przygotowanie i kompletowanie dokumentéw zwigzanych z zawieraniem i rozwigzywania
umaéw o prace

e prowadzenie spraw zwigzanych dokumentéw ubezpieczeniami pracownikéw za pomoca
programu Ptatnik,

e sporzadzanie dokumentOéw zwigzanych z przeszeregowaniem pracownikéw i zmiang
stanowiska,

e sporzadzenie sprawozdawczosci dotyczacej akt osobowych i rejestru pracownikéw,
« prowadzenie ewidencji chorobowej oraz urlopowej dla pracownikéw,
e przygotowanie materiatbw i wnioskéw dla Dyrektora Szpitala dotyczacego nagrdd

jubileuszowych, wystugi lat pracownikow,
e wykonywanie innych czynnosci zleconych przez bezposredniego przetozonego.

SzczegOlne uprawnienia:

« zgtaszanie Kierownikowi Stuzb Pracowniczych problemoéw dotyczacych jakosci ustug,



 zglaszanie i inicjowanie zmian w zakresie doskonalenia metod pracy i podnoszenia jakosci
Swiadczonych ustug.

Odpowiedzialno $¢:

e zachowanie tajemnicy stuzbowej zgodnie z obowigzujgcymi przepisami,
e zajakos¢ (poprawnosc) wykonywanych zadan.



