POMORSKA MEDYCZNA SZKOLA POLICEALNA W GDANSKU

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

OGLASZA KONKURS NA STANOWISKO PRACY:

SAMODZIELNY REFERENT DS. KADR
(0,5 ETATU)

OFERTA NR 03/2024 Z DNIA 29 SIERPNIA 2024 R.

1. KOMORKA : ADMINISTRACJA
2. PRZEWIDYWANY
TERMIN 01 PAZDZIERNIKA 2024 R.

ZATRUDNIENIA

3. RODZAJ UMOWY

Umowa na czas okreslony

4 WYMAGANIA
NIEZBEDNE:

a) wyksztalcenie wyzsze (ukonczone jednolite studia magisterskie, studia
zawodowe, uzupetniajace studia magisterskie lub studia podyplomowe
na kierunku administracja, zarzadzanie, ekonomia) umozliwiajace
wykonywanie zadan na stanowisku i co najmniej 3-letni staz pracy lub
wyksztalcenie $rednie umozliwiajace wykonywanie zadan na
stanowisku (w zakresie administracji w jednostkach samorzadu
terytorialnego) i co najmniej 6- letni staz pracy,

b) znajomo$¢ przepisdéw dotyczacych: Kodeks pracy, Karta Nauczyciela,
Prawo  Os$wiatowe, ustawy o finansach publicznych, ustawy
o pracownikach samorzadowych,

C) umiejetno$ci Sporzadzania uméw o prace i innych dokumentow
kadrowych,

d) znajomos¢ obstugi komputera w tym programéw: PROGMAN - kadry,
ptace, zlecone, SIO, Microsoft Office, SL,

e) brak skazania prawomocnym wyrokiem sgdu za umyslne przestepstwo
Scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

f) brak skazania za przestepstwa o ktorych mowa w art. 54 ust. 2 pkt. 3
ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach publicznych,

g) brak ukarania  karg zakazu pelnienia  funkcji zwigzanych
z dysponowaniem s$rodkami publicznymi, o ktérej mowa w ustawie
z dnia 17 grudnia 2004 r. o odpowiedzialnosci za naruszenie dyscypliny
finansow publicznych,

h) osoba posiadajaca obywatelstwo polskie albo osoba b¢dgca obywatelem
panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktdrej na podstawie
umoéw  miedzynarodowych lub przepisow prawa wspdlnotowego
przyshuguje prawo do podjecia  zatrudnienia na  terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej posiadajagca znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okreslonym w przepisach o stuzbie cywilnej,

i) nieposzlakowana opinia, pelna zdolno$¢ do czynnosci prawnych oraz
korzystanie z petni praw publicznych.

5.WYMAGANIA
DODATKOWE:

a) dobra organizacja pracy, komunikatywno$¢, umiejetnos¢ zarzadzania
czasem, sumienno$¢, samodzielnosc,
b) mile widziana obstuga programu finansowo — ksiegowego KSAT.




6. ZAKRES - znajomos¢ przepisoOw dotyczacych prawa pracy — Kodeks Pracy, Karta

STANOWISKA Nauczyciela, Ustawa o pracownikach Samorzadowych,

PRACY: - prowadzenie i przechowywanie teczek akt osobowych wszystkich
pracownikow Szkoty,

- przygotowywanie procesu rekrutacji na wolne stanowisko pracy.

- sporzadzanie uméw dla pracownikoéw Szkoty zgodnie

z obowigzujacymi przepisami,

- przygotowanie i redagowanie pism z zakresu czynnosci kadr,

- przygotowywanie wykazow kategorii zaszeregowania i wynagrodzen
pracownikow Szkoty,

- prowadzenie rejestréw, aktualnie zatrudnionych i bytych pracownikoéw
Szkoty,

- prowadzenie rejestru wystawionych upowaznien oraz wystawionych
delegacji dla pracownikow Szkoty,

- prowadzenie ewidencji czasu pracy,

- aktualizacja badan okresowych,

- Sporzadzanie sprawozdan statystycznych w zakresie kadr,

- obstuga programu SIO w panelu nauczyciel,

- obstuga programu ProgMan Kadry oraz ProgMan Zlecone,

- obstuga programu Ptatnik,

- nadzor nad wyposazeniem w odziez ochronng pracownikéow Szkoty,

- udziat w opracowywaniu wewngtrznych zarzadzen, regulaminéw,

- zapewnienia ochrony danych osobowych zgodnie z przepisami og6lnymi.

7. INFORMACJA — godziny pracy : poniedzialek — pigtek, 20 godz. tygodniowo do ustalenia
O WARUNKACH — miejsce pracy na terenie jednostki,
PRACY NA DANYM — obstuga sprzetu komputerowego i biurowego,

STANOWISKU: — stanowisko jedno-osobowe.




8. WYMAGANE a) list motywacyjny oraz informacje (np. CV), o ktorych mowa w art. 22!

DOKUMENTY: ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (tj. Dz. U. z 2023 r. poz.
1465 z po6zn. zm.) tj. imig(imiona) i nazwisko, dat¢ urodzenia, dane
kontaktowe, wyksztalcenie, przebieg dotychczasowego zatrudnienia,

b) kserokopia dyplomow potwierdzajacych wyksztatcenie,

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

d) kserokopia zaswiadczen o ukonczonych kursach, szkoleniach,

e) o$wiadczenie o niekaralnos$ci, posiadanym obywatelstwie (w przypadku
osoby bedacej obywatelem panstwa Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktorej na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepisow
prawa wspolnotowego przystuguje prawo do podjgcia zatrudnienia na
terytorium  Rzeczypospolitej Polskiej - kserokopia dokumentu
potwierdzajacego posiadanie znajomosci jezyka polskiego okre§lonego
w przepisach o stuzbie cywilnej), pelnej zdolnosci do czynnosci
prawnych, korzystaniu z peilni praw publicznych oraz o posiadaniu
nieposzlakowanej opinii,

f) w przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane
w punkcie 6 - o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie
dobrowolnie podanych danych osobowych zawartych w aplikacji,
zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (t.j. Dz. U. z 2023 r., poz. 1206 ze zm.).

Kandydat, ktoéry zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w art.
13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach samorzadowych
(Dz. U. z 2024 r. poz. 1135), jest zobowigzany do zlozenia wraz
z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosc.

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie ofert osobiscie w sekretariacie lub za posrednictwem poczty na adres:
POMORSKA MEDYCZNA SZKOLA POLICEALNA W GDANSKU AL. GEN. J. HALLERA 17, 80-
401 GDANSK, z dopiskiem: ,,Oferta Pracy Nr 03/24” w terminie do dnia 09.09.2024 r. do godz. 15:00. Decyduje
data wptywu oferty do Szkoty.

Aplikacje, ktore wplyng po terminie nie bgda rozpatrywane.

W przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w ogloszeniu oraz nie zalaczenia
o$wiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie tych danych osobowych, beda one komisyjnie zniszczone.

Wypelniajagc ~ 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 osob fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lnego rozporzadzenia o ochronie danych), zwanej dalej RODO informuje, Ze:
1. Administratorem danych osobowych kandydata podanych w dokumentach rekrutacyjnych jest Pomorska
Medyczna Szkota Policealna w Gdansku z siedzibg przy Al. Gen. J. Hallera 14 80-401 Gdansk.
2. Przedstawicielem  Administratora  jest  Dyrektor = Szkoly = Alina  Nadgorska,  kontakt:
a.nadgorska@medyk.gda.pl.
3. Inspektorem ochrony danych jest Eliza Luczkiewicz - Sztuka, z ktéra w sprawach zwigzanych
z przetwarzaniem danych osobowych mozna kontaktowac¢ si¢ pod adresem: iod@medyk.gda.pl
4. Dane osobowe kandydata zawarte w CV i/lub liScie motywacyjnym beda przetwarzane przez




Administratora w celu przeprowadzenia i rozstrzygniecia rekrutacji na stanowisko wskazane w ogloszeniu.

5. Podstawami prawnymi przetwarzania danych osobowych kandydata jest wypelnienie obowiazkow
prawnych cigzacych na Administratorze, zgodnie z art. 22* § 1 Kodeksu pracy (art. 6 ust. 1 lit. C RODO)
oraz podjgcie dziatan na zadanie kandydata przed zawarciem umowy o pracg. Podstawg prawng w tym
przypadku jest art. 6 ust. 1 lit. B RODO.

6. Dane osobowe kandydata inne niz wymienione powyzej moga by¢ przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1
lit. A RODO (a w przypadku danych szczegodlnych kategorii — na podstawie art. 9 ust. 2 lit. a RODO) — tj.
na podstawie udzielonej zgody, wylacznie w celu przeprowadzania rekrutacji na dane stanowisko.
Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych w powyzszym zakresie jest dobrowolne i nie moze
by¢ podstawg niekorzystnego traktowania kandydata, a brak wyrazenia zgody w tym przypadku nie moze
powodowa¢ wobec kandydata jakichkolwiek negatywnych konsekwencji, zwlaszcza nie moze stanowié
przyczyny uzasadniajacej odmowe zatrudnienia, wypowiedzenia stosunku pracy lub jego rozwiazania bez
wypowiedzenia przez Administratora.

7. Podane przez kandydata dane osobowe moga by¢ przekazywane podmiotg publicznym na podstawie

przepisow prawa badz innym podmiotom, z ktéorymi Administrator zawart odpowiednie umowy

powierzenia danych osobowych.

Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstw trzecich ani do organizacji mi¢dzynarodowych.

9. Dane osobowe beda przechowywane wylacznie na czas trwania procesu rekrutacji, a po jego zamknigciu
przez okres niezbedny dla realizacji ewentualnych roszczen.

10. Kandydatowi przystuguje prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo do ich sprostowania,
usunigcia, ograniczania przetwarzania, prawo do przenoszenia danych, prawo wniesienia sprzeciwu,
prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania,
ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

11. Kandydat posiada prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego, gdy uzna, ze przetwarzanie danych
osobowych dotyczacych kandydata narusza przepisy RODO.

12. Podanie przez kandydata danych osobowych jest dobrowolne ale niezbedne do realizacji procesu
rekrutacji.

13. Dane osobowe kandydata nie bedg przetwarzane w sposob zautomatyzowany w tym rowniez w formie
profilowania.

o

Osoby spetniajgce wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione telefonicznie lub droga
elektroniczng o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktore nie spetniaja wymagan formalnych, nie
beda informowane.

Informacja o wyniku naboru begdzie opublikowana dnia 13.09.2024 r. w Biuletynie Informacji Publicznej
Pomorskiej Medycznej Szkoly Policealnej w Gdansku, na stronie internetowej Pomorskiej Medycznej Szkoty
Policealnej w Gdansku (www.medyk.gda.pl), oraz na tablicy ogloszen Pomorskiej Medycznej Szkoty Policealnej
w Gdansku.

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

Dokumenty pozostatych kandydatow beda przechowywane przez okres 6 miesiecy od dnia upowszechnienia
informacji o wyniku naboru. W okresie tym, kandydaci bedg mogli dokonywaé odbioru swoich dokumentow.
Pomorska Medyczna Szkota Policealna w Gdansku nie odsyta dokumentéw kandydatom.

Po uplywie okresu 6 miesiecy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nieodebrane przez
kandydatéw dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.

Wskaznik  zatrudnienia o0sdb  niepelnosprawnych w  Pomorskiej Medycznej Szkole Policealnej
w Gdansku, w miesigcu poprzedzajacym ogloszenie, W rozumieniu przepisow 0 rehabilitacji zawodowej
i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepelnosprawnych, ksztattuje si¢ na poziomie ponizej 6%.

Dyrektor Szkoty

Alina Nadgorska



http://www.medyk.gda.pl)i/

