POMORSKA MEDYCZNA SZKOLA

POLICEALNA W GDANSKU

Al Gen. J. Hallera 17, 80-401 Gdafisk

tel. +48 583412593

NIP: 9571148611 REGON: 192081050

POMORSKA MEDYCZNA SZKOLA POLICEALNA W GDANSKU

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

OGLASZA NABOR NA STANOWISKO PRACY:
REFERENT LUB SAMODZIELNY REFERENT DS. KSIEGOWOSCI W CELU ZASTEPSTWA
Z MOZLIWOSCIA PRACY NA STALE (1 ETAT)
OFERTA NR 12/2025 Z DNIA 09 GRUDNIA 2025 R.

1. KOMORKA :

ADMINISTRACJA

2. PRZEWIDYWANY
TERMIN
ZATRUDNIENIA

I kwartat 2026 R.

3. RODZAJ UMOWY

Umowa na czas okres$lony

4. WYMAGANIA
NIEZBEDNE:

a) wyksztatcenie minimum $rednie ekonomiczne,

b) minimum czteroletni staz pracy w zakresie ksiggowosci (w przypadku
wyksztatcenia wyzszego 1 rok),

c) znajomo$¢ przepiséw dotyczacych: Kodeksu Pracy, rachunkowosci
jednostek sektora finanséw publicznych (Ustawa z dnia 27 sierpnia
2009 r. o finansach publicznych)

d) umiejetnos¢ prowadzenia rozliczen z US, ZUS, bankami i instytucjami
finansowymi,

e) znajomo$¢ obstugi komputera w tym programéw: PROGMAN -
FINANSE i PLACE, SIO, PLATNIK, PFRON,

f) umiejetnos¢ pracy w zespole,

g) brak skazania prawomocnym wyrokiem sadu za umy$lne przestepstwo
scigane z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

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

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

j) osoba posiadajaca obywatelstwo polskie albo osoba bedaca obywatelem
panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérej na podstawie
uméw migdzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego
przystuguje prawo do podjecia  zatrudnienia na terytorium
Rzeczypospolitej Polskiej posiadajaca znajomos¢ jezyka polskiego
potwierdzong dokumentem okre§lonym w przepisach o stuzbie cywilne;j,

k) nieposzlakowana opinia, petna zdolno$§¢ do czynnosci prawnych
oraz korzystanie z petni praw publicznych.

5.WYMAGANIA
DODATKOWE:

a) dobra organizacja pracy, komunikatywnos$é, umiejetno$¢ zarzgdzania
czasem, sumiennos$¢, samodzielnos¢,
b) mile widziana obstuga programu finansowo — ksiegowego KSAT.

6. ZAKRES
STANOWISKA
PRACY:

- biezace prowadzenie dokumentacji niezbednej do naliczania wynagrodzen,
- sporzadzanie list ptac,

- ksiggowanie dokumentoéw,

- obstuga programéw: SIO, PLATNIK, PROGMAN,

- sporzadzanie deklaracji podatkowych,




- wspdltpraca przy sporzadzaniu bilansu oraz sprawozdan finansowych
i budzetowych,

- sporzadzanie sprawozdan i raportdw wymaganych przepisami
o rachunkowos$ci, finansach publicznych, statystyce publicznej oraz
na potrzeby wewnetrzne jednostki,

- okresowe archiwizowanie informacji zawartych w systemach
informatycznych na trwate nosniki danych.

7. INFORMACJA — godziny pracy : od 7:30 do 15:30 poniedziatek — piatek,

O WARUNKACH — miejsce pracy na terenie jednostki,

PRACY NA DANYM — obstuga sprzetu komputerowego i biurowego,

STANOWISKU: — stanowisko jednoosobowe.

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. Dz. U. z 2025r.

poz. 277 ze zmianami) tj. imi¢ (imiona) i nazwisko, data urodzenia,
dane  kontaktowe,  wyksztalcenie, przebieg  dotychczasowego
zatrudnienia,

b) kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

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

d) kserokopia zaswiadczen o ukoniczonych kursach, szkoleniach,

e) o$wiadczenie o niekaralnosci, posiadanym obywatelstwie (w przypadku
osoby bedacej obywatelem panstwa Unii Europejskiej lub innego
panstwa, ktérej na podstawie uméw migdzynarodowych lub przepiséw
prawa wspélnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na
terytorium Rzeczypospolitej Polskiej - kserokopia dokumentu
potwierdzajgcego posiadanie znajomosci jgzyka polskiego okreslonego
w przepisach o stuzbie cywilnej), peilnej zdolnosci do czynnosci
prawnych, korzystaniu z petni praw publicznych oraz o posiadaniu
nieposzlakowanej opinii,

f) podpisang klauzulg¢ informacyjng dotyczaca przetwarzania danych
osobowych wraz z o$wiadczeniami

Kandydat, ktéry zamierza skorzysta¢é z uprawnienia, o ktérym mowa
w art. 13a ust. 2 ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o pracownikach
samorzagdowych (tj. Dz. U. z 2024 r. poz. 1135), jest zobowigzany
do zlozenia wraz z dokumentami kopii dokumentu potwierdzajgcego
niepetnosprawnos¢.

Osoby zainteresowane prosimy o sktadanie dokumentéw aplikacyjnych osobiscie w sekretariacie szkoty
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 12/25” w terminie do dnia 23.12.2025 r. do godz. 15:00. Decyduje data wptywu
dokumentéw do Szkoty.

Aplikacje, ktore wptyna po terminie nie b¢dg rozpatrywane.




W przypadku dostarczenia w dokumentach danych osobowych innych niz wymagane w ogtoszeniu oraz

nie zafgczenia oswiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie tych danych osobowych, beda one
komisyjnie zniszczone.

Na podstawie art. 13 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia
27 kwietnia 2016 roku w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE
(RODO), informujemy, ze:

1.

10.

11.

Administratorem danych osobowych jest Pomorska Medyczna Szkota Policealna w Gdansku,
al. Gen. J Hallera 17, 80-401 Gdansk a przedstawicielem Administratora jest Dyrektor Szkoty,
p. Alina Nadgorska, kontakt: a.nadgorska@medyk.gda.pl

Kontakt do Inspektora Ochrony Danych: iod@medyk.gda.pl

Celem przetwarzania danych osobowych jest podjecie dziatar na zadanie osoby, ktérej dane dotycza,
przed zawarciem umowy (tj. proces rekrutacji) — podstawa prawna art. 6 ust 1 lit. b) RODO. Ponadto
podstawg prawng jest réwniez art. 6 ust. 1 lit. ¢) RODO - tj. przetwarzanie jest niezbedne
do wypetnienia obowigzku prawnego cigzacego na Administratorze.

Zawarcie przez Panig/Pana w dokumentach aplikacyjnych danych osobowych, ktére swoim zakresem
wykraczajg poza wymogi przepisdw prawa pracy, rozumiemy jako Pani/Pana dobrowolng zgode na
ich przetwarzanie w celach przeprowadzenia procesu rekrutacyjnego. W tym przypadku podstawa
prawng bedzie art. 6 ust 1 li. a) RODO tj. zgoda osoby przekazujacej dane.

Podanie danych osobowych wynikajacych z przepisu prawa jest dobrowolne ale obowigzkowe jesli
chee Pani/Pan uczestniczy¢ w procesie rekrutacji na stanowisko pracy wskazane przez Szkote.
Odbiorcami Pana/Pani danych osobowych mogg by¢ podmioty uprawnione do tego na mocy
przepisow prawa oraz podmioty przetwarzajace dane osobowe w ramach $wiadczenia ustug
dla Administratora, na podstawie odrgbnych uméwi powierzenia przetwarzania danych zawartych
z Administratorem.

Nie przewiduje si¢ przekazywania Panstwa danych do pafstw spoza Europejskiego Obszaru
Gospodarczego lub instytucji migdzynarodowych ani przetwarzania danych osobowych w celu
innym niz cel, w ktérym dane osobowe zostaty zebrane.

Decyzje dotyczace danych osobowych nie beda podejmowane w sposéb zautomatyzowany jak
réwniez dane osobowe nie bedg podlegaty profilowaniu.

Dane osobowe, ktérych przetwarzanie wynika z przepiséw prawa beda przechowywane przez okres
przeprowadzenia i rozstrzygnigcia procesu rekrutacji a nastgpnie bedg przechowywane przez
6 miesigcy liczac od dnia zakonczenia rekrutacji. Po tym czasie dokumenty zawierajace Pani/Pana
dane osobowe bgdg trwale usuniete.

W przypadku wyrazenia przez Panig/ Pana zgody na przetwarzanie Pani/Pana danych w kolejnych
procesach rekrutacyjnych — Pani/Pana dane bgda przechowywane prze okres 1 roku liczac od dnia
zakonczenia rekrutacji lub do czasu wycofania przez Panig/Pana zgody.

Po wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych ma Pani/Pan prawo do cofnigcia zgody
w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano




na podstawie zgody przed jej cofnigciem. Wycofanie si¢ ze zgody nalezy ztozyé w formie wniosku
droga pisemng na adresy email wskazane w niniejszej klauzuli lub poprzez adres pocztowy
Administratora. Konsekwencja wycofania zgody bedzie brak mozliwosci przetwarzania danych
innych niz wynikajace z przepiséw prawa.

12. Posiada Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania, uzyskania
kopii swoich danych, prawo do usunigcia danych, ograniczenia przetwarzania, prawo do
przenoszenia swoich danych oraz prawo wniesienia sprzeciwu.

13. Ponadto, ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, ze przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych narusza przepisy RODO.

14. W odniesieniu do danych przetwarzanych na podstawie zgody kandydat ma prawo do zadania
usunigcia oraz przenoszenia danych oraz prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie.
Wycofanie si¢ ze zgody mozna ztozy¢ w formie wystania stosownego zgdania na adres e-mail lub
adres pocztowy administratora. Konsekwencjg wycofania si¢ ze zgody bedzie brak mozliwosci
przetwarzania danych przez administratora.

OSWIADCZAM, ze

O  w przypadku dostarczenia danych osobowych innych niz wymagane w ogtoszeniu o naborze,
wyrazam zgode¢ na przetwarzanie podanych przeze mnie danych osobowych zawartych
w dokumentach skladanych w zwigzku z naborem, w tym takze na przetwarzanie
mojego wizerunku;

O  wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w przestanych przeze
mnie dokumentach aplikacyjnych w celu przysztych rekrutacji organizowanych w ciggu 1 roku
od dnia zakonczenia obecnej rekrutacji. Zgode t¢ moge w kazdej chwili wycofaé w dowolnym
momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie
zgody przed jej cofnieciem.

Osoby spetniajgce wymagania formalne okreslone w ogloszeniu zostang powiadomione telefonicznie lub

drogg elektroniczng o terminie i miejscu kolejnego etapu rekrutacji. Osoby, ktére nie speiniajg wymagan

formalnych, nie bedg informowane.

Informacja o wyniku naboru bedzie opublikowana dnia 31.12.2025 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 dotaczone do jego akt osobowych.

Dokumenty pozostatych kandydatéow beda przechowywane przez okres 6 miesiecy od dnia

upowszechnienia informacji o wyniku naboru. W okresie tym, kandydaci bedg mogli dokonywaé odbioru

swoich dokumentéw. Pomorska Medyczna Szkota Policealna w Gdafisku nie odsyta dokumentow
kandydatom.

Po uptywie okresu 6 miesigcy od dnia upowszechnienia informacji o wyniku naboru, nieodebrane przez

kandydatow dokumenty zostang protokolarnie zniszczone.

Pomorska Medyczna Szkota Policealna w Gdansku posiada wdrozone procedury dot. ochrony




sygnalistow. Wigcej na ten temat mozna znalez¢ na stronie Biuletynu Informacji Publicznej Pomorskie]
Medycznej Szkoty Policealnej w Gdansku, w zaktadce: SYGNALISCI.

Wskaznik zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych w Pomorskiej Medycznej Szkole Policealne;j
w Gdansku, w miesigcu poprzedzajagcym ogloszenie, w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, ksztaltuje si¢ na poziomie ponizej
6%.

Alina ! fwwmm




