
Samodzielny Publiczny Zespół Zakładów Opieki Zdrowotnej Miejska Stacja Pogotowia 

Ratunkowego z Przychodnią w Sopocie prowadzi nabór na stanowisko: 

Specjalista ds. kadr i płac  

Oczekiwania  

 minimum 3 letnie doświadczenie w obszarze kadrowo-płacowym, 

 znajomość programu płacowo kadrowego (dobrze widziana znajomość programu 

SAGE) oraz systemu Płatnik,  

 praktyczna znajomość ustawy o działalności leczniczej ,  

 praktyczna znajomość ustawy o rachunkowości,  

 praktyczna znajomość prawa podatkowego,  

 praktyczna znajomość ustawy ubezpieczeń społecznych,  

 praktyczna znajomość ustawy znajomość ustawy o finansach publicznych,  

 umiejętność analitycznego myślenia,   

 umiejętność identyfikowania problemów i poszukiwania rozwiązań,  

 samodzielność, komunikatywność, skrupulatność, sumienność, inicjatywa w działaniu 

oraz dobra organizacja pracy,  

Zakres obowiązków na stanowisku pracy pracownika: 

 obsługa programu kadrowo płacowego, 

 prowadzenie akt osobowych pracowników zgodnie z obowiązującymi przepisami, 

 prowadzenie ewidencji obowiązkowych badań lekarskich pracowników i kontrola ich 

aktualności,  

 wydawanie pracownikom skierowań na badania lekarskie, 

 kontrola ubezpieczenia OC osób wykonujących działalność leczniczą, 

 wystawianie pracownikom zaświadczeń o zatrudnieniu i wynagrodzeniu, 

 prowadzenie ewidencji czasu pracy pracowników, 

 sporządzanie raportów, analiz i sprawozdań na potrzeby firmy, 

 współpracowanie i udzielanie pomocy pracownikom w zakresie składania wniosków o 

renty i emerytury, 

 zawieranie umów o pracę i ich rozwiązywanie, przygotowywanie wniosków 

związanych z uposażeniem i zmianą stanowiska pracy, 

 organizacja postępowań konkursowych na udzielanie świadczeń przez osoby 

wykonujące zawody medyczne, 

 praktyczna umiejętność dokonywania rozliczeń z ZUS (znajomość programu Płatnik), 

 prowadzenie dokumentacji kadrowo-płacowej , w tym sporządzanie list płac, 

 sporządzanie dokumentacji dla ZUS, GUS, US, 

 

Oferujemy: 

 stabilne zatrudnienie 

 miejsce pracy Sopot, ul. Bolesława Chrobrego 10 

 stałe godziny pracy 

Aplikacje prosimy przesyłać tylko i wyłącznie na adres email: rekrutacja@msprsopot.pl 

mailto:rekrutacja@msprsopot.pl


Kontakt 

Samodzielny Publiczny Zespół Zakładów Opieki Zdrowotnej Miejska Stacja Pogotowia 

Ratunkowego z Przychodnią w Sopocie Bolesława  Chrobrego 10, 81-756 Sopot 

Telefon kontaktowy: 058 5558102 

mail: rekrutacja@msprsopot.pl 

 

  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 ogólnego rozporządzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. L 119/1, 

4/05/2016) informuję, iż administratorem Pani/Pana danych osobowych jest SAMODZIELNY PUBLICZNY ZESPÓŁ ZAKŁADÓW 

OPIEKI ZDROWOTNEJ MIEJSKA STACJA POGOTOWIA RATUNKOWEGO Z PRZYCHODNIĄ W SOPOCIE ul. B. Chrobrego 10 

81-756 Sopot. Państwa dane osobowe przetwarzane będą w celu realizacji procesu rekrutacyjnego. Wszelkie informacje związane z 

przetwarzaniem Państwa danych osobowych znajdują się na naszej stronie internetowej:                                                        

https://msprsopot.pl/wp-content/uploads/2020/06/Klauzula_RODO_Rekrutacja.pdf 

mailto:rekrutacja@msprsopot.pl

