POMORSKA MEDYCZNA SZKOLA
POLICEALNA W GDANSKU
Al Gen. J. Hallera 17, 80-401 Gdansk

tel. +48 583412593

NIP: 9571148611 REGON: 192081050

POMORSKA MEDYCZNA SZKOLA POLICEALNA W GDANSKU

AL. GEN. J. HALLERA 17, 80-401 GDANSK

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY:

SAMODZIELNY REFERENT
(0,25 ETATU)

OFERTA NR 05/22 Z DNIA 09 GRUDNIA 2022 R.

1. KOMORKA :

ADMINISTRACJA

2. PRZEWIDYWANY
TERMIN
ZATRUDNIENIA

01 STYCZNIA 2023

3. RODZAJ UMOWY

4. WYMAGANIA
NIEZBEDNE:

Umowa na czas okreslony

a) wyksztalcenic wyzsze administracyjne

b) minimum dwuletni okres pracy

¢) dorobek zawodowy w zakresie pracy administracyjnej

d) znajomos¢ obstugi komputera w zakresie programoéw Microsoft Office

¢) umiejetnos¢  pracy w  zespole, dobra organizacja  pracy,
komunikatywnos¢, umiejetno$é  zarzadzania  czasem, sumiennos¢,
samodziclno$é,

f) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

g) osoba posiadajgca obywatelstwo polskie albo osoba bedaca obywatelem
panstwa Unii Luropejskiej lub innego panstwa, ktérej na podstawie
umoéw  migdzynarodowych lub przepisow prawa wspolnotowego
przystuguje  prawo do podjecia  zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej posiadajaca znajomosé Jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okre$lonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

h) nieposzlakowana opinia, petna zdolno$é do czynnosci prawnych oraz
korzystanie # peini praw publicznych.

S.WYMAGANIA
DODATKOWE:

a) znajomos¢ pracy w sekretariacie

b) doswiadczenie w prowadzeniu social mediow

¢) mile widzianc opinie i referencje od poprzednich pracodawcow lub inne
osiggniecia zawodowe

6. ZAKRES
STANOWISKA
PRACY:

— przygotowywanie i archiwizowanie dokumentow

— aktualizowanic baz danych
umieszczanic  w  mediach  ogloszen o szkoleniach, doradztwie
| projektach

~ redagowanic i publikowanie tresci na stronach www i social media

— tworzenic materiatow szkoleniowych

— obstugiwanic mediow spotecznosciowych

- prowadrenie doradztwa zawodowego, grupowego i indywidualnego
przygolowywanic dokumentoéw aplikacyjnych dla stuchaczy

~ organizowanic praktyk zawodowych i kontaktow z pracodawcami

— wspoltworzenie pozytywnych relacji pracowniczych




7. INFORMACJA < godzirhl-y_ pracy . 10 godz. tygodniowo do Li-zgodnienié“
O WARUNKACH — miejsce pracy na terenie jednostki,

PRACY NA DANYM — obstuga sprz¢tu komputerowego i biurowego

STANOWISKU: DRI 5y _

8. WYMAGANE a) list motywacyjny oraz informacje (np. CV), o ktérych mowa w art. 22!
DOKUMENTY: ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy, tj. imie(imiona)

i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe, wyksztatcenie,
kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

b) kserokopia dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,

¢) kserokopia $wiadectw pracy lub inne dokumenty potwierdzajace
zatrudnienie oraz staz pracy,

d) kserokopia zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

¢) oswiadczenie o nickaralnosci, posiadanym obywatelstwie (w przypadku
osoby bedacej obywatelem panstwa Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktorej na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium  Rzeczypospolitej  Polskiej -  kserokopia dokumentu
potwierdzajacego posiadanie znajomosei jezyka polskiego okreslonego
w przepisach o stuzbie cywilnej), pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych, korzystaniu z pelni praw publicznych oraz o posiadaniu
nicposzlakowanej opinii,

f) oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
do celow rekrutacji  zgodnie z art. 6 ust. 1. lit. a. Rozporzadzenia
Parlamentu  Furopejskiego i Rady UE w sprawie ochrony osob
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych.

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art.
13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzgdowych
(Dz. U. z 2014 r. poz. 1202), jest zobowigzany do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnosc.

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie ofert clektronicznie na adi-i:_s_kadry@}mcdyﬁ:éa.pliub za
posrednictwem  poczty na  adres: POMORSKA MEDYCZNA SZKOLA POLICEALNA
W GDANSKU AL. GEN. J. HALLERA 17, 80-401 GDANSK, z dopiskiem: ,,Oferta Pracy Nr 05/22”
w terminie do dnia 20 grudnia 2022 r. do godz. 15:00. Decyduje data wptywu oferty do Szkoty.
Wypetniajac obowigzek uregulowany zapisami art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady UE 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych
w zwiazku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych) informuje, ze:
1. Administratorem danych osobowych kandydata podanych w dokumentach rekrutacyjnych jest
Pomorska Medyczna Szkota Policealna w Gdansku z siedziba przy Al. Gen. J. Hallera 14 80-401

Gdansk.
2. Dane osobowe kandydata bedg przetwarzane w celu udziatu w niniejszym procesie
rekrutacyjnym oraz — w przypadku wyrazenia na to zgody — w dalszych procesach

rekrutacyjnych.




3. Podanie danych oébgéwych jest dobrowolne, ale konicczne dla wzigcia udzialu w procesie
rekrutacyjnym, a w przypadku wyrazenia na to zgody — réwniez w dalszych procesach

rekrutacyjnych.
4. Przetwarzanie podanych danych osobowych kandydata w toku obecnej rekrutacji odbywa sie
W oparciu 0 art. 6 ust. 1 lit ¢ RODO. Przetwarzanie danych osobowych w dalszych procesach

rekrutacyjnych odbywa si¢ na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

5. Dane beda mogly by¢ rownicz przetwarzane niezaleznie od wyrazonej zgody, w zwigzku
z dochodzeniem/obrong roszczen art. 6 ust. | lit f RODO).

6. Kandydat ma prawo do zadania od administratora dostgpu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych oraz prawo do zlozenia o$wiadczenia
o cofnigciu kazdej wyrazonej zgody w kazdym czasie. Cofnigcie zgody nie ma wptywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigciem

7. Dane osobowe bedg przetwarzane przez okres nie dhuzszy niz przez czas trwania procesu
rekrutacji. W razie wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych rowniez w dalszych
procesach rekrutacyjnych, ktore odbeda si¢ w ciaggu 6 miesiecy od dnia upowszechnienia
informacji o naborze.

8. Dane osobowe nic beda przckazywane innym odbiorcom danych ani do panstw
trzecich/organizacji migdzynarodowych z wylgczeniem sytuacji wynikajacych z przepisow
prawa.

9. Dane nie bgdg przetwarzane w sposob zautomatyzowany w tym réwniez w formie profilowania.

10. Kandydatowi przystuguje prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych, gdy
przetwarzanie danych osobowych dotyczgcych kandydata narusza przepisy RODO.

Osoby spefniajace wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione telefonicznie lub
drogg elektroniczng o terminie i micjscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktére nie spetniajg wymagan
formalnych, nie bgdg informowane.

Informacja o wyniku naboru bedzie opublikowana do dnia 30.12.2022 r. w Biuletynie Informacji
Publicznej oraz na stronic internetowej Pomorskiej Medycznej Szkoty Policealnej w Gdansku
(www.medyk.gda.pl), oraz na tablicy ogloszed w Pomorskie] Medycznej Szkole Policealnej
w Gdansku.

Dokumenty kandydata wybrancgo w naborze i zatrudnionego w Pomorskiej Medycznej Szkole
Policealnej w Gdansku zostang dotgezone do jego akt osobowych.

Pozostali kandydaci bgda mogli dokonywaé odbioru swoich dokumentéw. Pomorska Medyczna Szkota
Policealna w Gdansku nie odsyta dokumentéw kandydatom.

Po uptywie okresu 6 miesi¢cy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nieodebrane przez
kandydatéw dokumenty zostang protokolarnic zniszczone.

Wskaznik zatrudnicnia o0sob nicpeinosprawnych w Pomorskiej Medycznej Szkole Policealnej
w Gdanisku, w miesigeu poprzedzajacym ogloszenie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowe;j

i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob nicpetnosprawnych, ksztattuje si¢ na poziomie ponizej 6%. Y
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