Nr oferty 5 /2023

WYMAGANIA NIEZBEDNE NA STANOWISKU:

wyksztatcenie wyzsze preferowane: ekonomia, rachunkowos¢
obstuga pakietu MS Office
doswiadczenie na podobnym stanowisku pracy minimum 2 lata
obstuga programu Ptatnik
znajomos¢ przepisow:
«  prawa pracy
+  opodatku dochodowym
«  osystemie ubezpieczen spotecznych
«  oSwiadczeniach opieki zdrowotnej
finansowanych ze Srodkéw publicznych
«  oSwiadczeniach pienieznych z
ubezpieczenia spotecznego w razie choroby
i macierzynstwa.

DODATKOWE WYMAGANIA:

zdolnosci komunikacyjne, analityczne i organizacyjne,
mile widziana znajomos¢ programu kadrowo-ptacowego Simple

WYMAGANE DOKUMENTY:

CV zawierajace klauzule: ,Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogblnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 7 04.05.2016) wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla
potrzeb rekrutacji.”

Dokumenty prosimy sktadac droga elektroniczng na adres:
kadry@pum.edu.pl z dopiskiem: ,oferta pracy Nr 5/2023 na
stanowisko samodzielny referent w Dziale Ptac”

lub w zaklejonej kopercie na adres:

Pomorski Uniwersytet Medyczny w Szczecinie ogtasza nabdr na stanowisko

samodzielnego referenta
w Dziale Ptac

ZAKRES OBOWIAZKOW:

prowadzenie dokumentacji ptacowej pracownikdw z zakresu wynagro-
dzen i zasitkdw z uwzglednieniem dokonywanych potracen,
kompletowanie i ewidencjonowanie w systemie komputerowym
dokumentéw stanowiacych podstawe do naliczer wynagrodzen, zasitkow
ZUS, doptat z ZFSS oraz wyptat z tytutu umdw cywilno-prawnych,
wyliczanie naleznych wynagrodzen z tytutu umowy o prace oraz wyptat z
tytutu umoéw zlecenie lub umoéw o dzieto z uwzglednieniem potracen
ustawowych oraz zadeklarowanych przez pracownika,

sporzadzenie list ptac, zestawien i zatacznikow list ptac,

sporzadzanie sprawozdan GUS,

ustalanie obowigzku ubezpieczen spotecznych, zdrowotnych i Fundusz
Pracy 0sob przebywajacych na urlopach macierzynskich i wychowaw-
czych,

sporzadzenie w programie ptatnik deklaracji i raportéw miesiecznych
rozliczajacych sktadki na ubezpieczenia spoteczne i zdrowotne, deklaracji
korygujacych , deklaracji rocznych, zgtoszen i wyrejestrowan z ubezpie-
czen spotecznych i zdrowotnych stuchaczy Studiéw Doktoranckich oraz
Szkoty Doktorskiej,

kontrola kwot podstaw rocznego ograniczenia podstawy sktadek na
ubezpieczenia emerytalne na podstawie oswiadczenia pracownika oraz
decyzji ZUS,

sporzadzanie informacji o dochodach i pobranych zaliczkach na podatek
dochodowy PIT-11, IFT-1R, rocznych informacji PIT-4 i PIT 8 AR.

Pomorski Uniwersytet Medyczny w Szczecinie

Dziat Kadr

ul. Rybacka 1, 70-204 Szczecin

z dopiskiem:

Loferta pracy Nr5/2023 na stanowisko samodzielny referent
w Dziale Ptac”

TERMIN SKEADANIA OFERT:
6 kwiecien 2022 .

Uczelnia zastrzega sobie prawo do kontaktu z wybranymi kandydatami.

pum.edu.pl
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KLAUZULA INFORMACYJNA

Ponizej znajdziesz

niezbgdne informacje dotyczace przetwarzania Twoich danych osobowych zgodnie

z rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwiazku z przetwarzaniem danych

osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, — zwanym dalej RODO — w zwigzku z udzialem w procesie

rekrutacyjnym.

Tozsamos$¢

administratora danych

Administratorem Twoich danych osobowych jest Pomorski Uniwersytet Medyczny

w Szczecinie, ul. Rybacka 1, 70-204 Szczecin.

Dane kontaktowe
Inspektora Ochrony
Danych

We wszelkich sprawach zwigzanych z przetwarzaniem przez nas Twoich danych osobowych mozesz skontaktowaé sie z Inspektorem

Ochrony Danych pod adresem email iod@pum.edu.pl lub pod numerem telefonu 914800790.

W jakim celu
przetwarzamy Twoje

dane

Cel przetwarzania Podstawa prawna

W celu wykonania obowiazkow wynikajacych z przepisow | art. 6 ust. 1 lit. ¢c) RODO

prawa, W szczegolnosci zwigzanych z | W zakresie danych nie wymaganych przepisami prawa:

art. 6 ust. 1 lit. a) RODO
art. 9 ust. 2 lit. a) RODO

prawa pracy,

prowadzeniem biezacej rekrutacji - w  przypadku

preferowania zatrudnienia w oparciu 0 umowe o prace

Podjecie dziatan przed zawarciem umowy - w przypadku | art. 6 ust. 1 lit. b) RODO

preferowania  zatrudnienia w  oparciu o umowg | W zakresie danych dodatkowych:

art. 6 ust. 1 lit. a) RODO
art. 9 ust. 2 lit. a) RODO

cywilnoprawng

Prowadzenie przysztych postgpowan rekrutacyjnych art. 6 ust. 1 lit. a) RODO

art. 9 ust. 2 lit. a) RODO

Weryfikacja kwalifikacji, umiejgtnosci oraz ustalenie | art. 6 ust. 1 lit. f) RODO w ramach prawnie uzasadnionego interesu

warunkow wspotpracy administratora

Kontakt, w szczegoélnosci w celu zapytania o zgod¢ na | art. 6 ust. 1 lit. f) RODO w ramach prawnie uzasadnionego interesu

przetwarzania danych osobowych w celu prowadzenia | administratora

przysztych procesow rekrutacyjnych

Dochodzenie ewentualnych roszczen art. 6 ust. 1 lit. f) RODO w ramach prawnie uzasadnionego interesu
administratora

‘Wewngtrzne cele administracyjne, analityczne i statystyczne art. 6 ust. 1 lit. f) RODO w ramach prawnie uzasadnionego interesu
administratora

Komu udostepniamy

Twoje dane?

Twoje dane osobowe moga by¢ udostgpnione nastgpujacym kategoriom odbiorcow:
1) podmiotom, ktorym musza zosta¢ udostgpnione na podstawie przepisow prawa;

2) podmiotom, z ktorymi wspolpracujemy w celu zrealizowania naszych praw

i zobowigzan ($wiadczacym ustugi informatyczne, rekrutacyjne, prawne, kadrowe, ksiggowe, ochrony, kurierskie oraz

pocztowe)

Przez jaki okres
bedziemy przetwarzaé

Twoje dane?

Twoje dane osobowe beda przetwarzane do czasu zakonczenia postgpowania rekrutacyjnego i wybrania kandydata. Ponadto, w zakresie w
jakim Twoje dane osobowe s3 przetwarzane na podstawie zgody bgda przetwarzane do czasu odwotania jej odwotania lub stwierdzenia, ze
przestaly by¢ aktualne. Okres przetwarzania danych osobowych moze by¢ przedtuzony do czasu przedawnienia roszczen. Po tym okresie
beda przetwarzane jedynie w zakresie i przez czas wymagany przepisami prawa.

Po odwotaniu zgody albo uptywie ostatniego z tych okresow Twoje dane osobowe zostang przez nas usunigte lub zanonimizowane.

Jakie prawa przyshuguja
Tobie w zwigzku z
przetwarzaniem przez nas

danych osobowych?

w zwigzku z przetwarzaniem przez nas Twoich danych osobowych mozesz skorzysta¢

z nastgpujacych praw: dostepu do swoich danych, sprostowania (poprawiania) danych, usunigcia danych, ograniczenia przetwarzania oraz
przeniesienia danych. Przystuguje Tobie takze prawo wniesienia skargi do organu nadzorujacego przestrzeganie przepisow ochrony danych
osobowych.

W zakresie w jakim dane przetwarzane sa na podstawie Twojej zgody w kazdej chwili przystuguje Tobie prawo do wycofania zgody na
przetwarzanie danych osobowych, ale cofnigcie zgody nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie tej
zgody przed jej wycofaniem.

Niezaleznie od powyzszych praw mozesz wnie$¢ sprzeciw wobec przetwarzania danych dokonywanego w ramach prawnie uzasadnione
interesu administratora lub interesu publicznego. Twoje dane osobowe przestang by¢ przetwarzane w tych celach, chyba ze zostanie
wykazane, ze w stosunku do Twoich danych istnieja wazne prawnie uzasadnione podstawy, ktore sa nadrzgdne wobec Twoich interesow,
praw i wolnosci lub Twoje dane bgda niezbedne do ewentualnego ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen.

Aby mie¢ pewnos¢, ze jestes uprawniony do skorzystania z praw Ciebie

mozemy prosi¢

o podanie dodatkowych informacji pozwalajacych na dokonanie identyfikacji.

Czy podanie danych jest

obowiazkowe?

W przypadku preferowania zatrudnienia na podstawie umowy o pracg podanie danych osobowych jest obowiazkiem wynikajacym z
przepiséw prawa. Konsekwencja ich niepodania jest brak mozliwosci udziatu w procesie rekrutacyjnym. W zakresie danych niewymaganych

przepisami prawa ich podanie jest dobrowolne.

O czym jeszcze

powiniene$ wiedzie¢?

Nie bedziemy przekazywaé Twoich danych poza EOG. Nie podejmujemy decyzji

W sposob zautomatyzowany, czyli na podstawie automatycznej analizy danych.

pum.edu.pl




