
Pomorski Uniwersytet Medyczny w Szczecinie ogłasza nabór na stanowisko

pracownik administracyjny
w Dziale Kadr 

WYMAGANIA NIEZBĘDNE NA STANOWISKU:
• wykształcenie wyższe preferowane: prawo, ekonomia, zarządzanie 
• znajomość języka angielskiego na poziomie komunikatywnym
• biegła obsługa pakietu MS O�ce, 
• minimum 2 letnie doświadczenie w pracy w HR

WYMAGANIA DODATKOWE:

• ustalanie uprawnień do urlopów wypoczynkowych, przygotowanie planów 
urlopowych i bieżąca ich realizacja

• ewidencjonowanie udzielonych zwolnień od pracy i innych okresów 
usprawiedliwionej i nieusprawiedliwionej nieobecności w pracy

• prowadzenie spraw pracowników i ich rodzin w zakresie przysługujących im 
zasiłków z ubezpieczenia społecznego

• sporządzanie informacji o nieobecnościach pracowników dla potrzeb: 
rozliczania godzin dydaktycznych, rozliczania wynagrodzeń, korzystania ze 
świadczeń socjalnych

• prowadzenie spraw związanych z badaniami wstępnymi, kontrolnymi i 
okresowymi

• prowadzenie spraw związanych z nawiązaniem, rozwiązaniem oraz 
wygaśnięciem stosunku pracy

• prowadzenie spraw dotyczących zmian na stanowiskach pracy, przedłużania 
zatrudnienia okresowego, przenoszenia do innych jednostek, zmiany 
stanowiska i wynagrodzenia oraz awansów przy zachowaniu procedur 
zgodnych z aktualnymi wymogami prawnymi

• obsługa programu Płatnik
• obsługa systemu Pol-on w części dotyczącej bieżącej aktualizacji bazy 

danych nauczycieli akademickich
• przygotowywanie projektów pism, wykazów oraz zestawień i informacji z 

zakresu powierzonych obowiązków oraz współpraca przy opracowaniu 
materiałów zbiorczych w części dotyczącej spraw osobowych

• znajomość przepisów prawa pracy
• znajomość programu kadrowo-płacowego Simple oraz Płatnik

ZAKRES OBOWIĄZKÓW:

WYMAGANE DOKUMENTY: 

CV zawierające klauzulę: „Zgodnie z art.6 ust.1 lit. a ogólne-
go rozporządzenia o ochronie danych osobowych z dnia 
27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016) 
wyrażam zgodę na przetwarzanie moich danych osobo-
wych dla potrzeb rekrutacji.”

Dokumenty prosimy składać drogą elektroniczną na adres: 
kadry@pum.edu.pl  z dopiskiem: 
„Nr oferty 31/2023 pracownik administracyjny w Dziale 
Kadr”
lub w zaklejonej kopercie na adres:

TERMIN SKŁADANIA OFERT: 

Uczelnia zastrzega sobie prawo do kontaktu z wybranymi kandydatami.

6 grudzień 2023 r.

Pomorski Uniwersytet Medyczny w Szczecinie
Dział Kadr
ul. Rybacka 1, 70-204  Szczecin
z dopiskiem:
„Nr oferty 31/2023 pracownik administracyjny 
w Dziale Kadr”
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Nr oferty 31 / 2023 umowa na 3-miesięczny okres próbny
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KLAUZULA INFORMACYJNA 

Poni!ej znajdziesz niezb"dne informacje dotycz#ce przetwarzania Twoich danych osobowych zgodnie  

z rozporz#dzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w zwi#zku z przetwarzaniem danych 

osobowych i w sprawie swobodnego przep$ywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, – zwanym dalej RODO – w zwi#zku z udzia$em w procesie 

rekrutacyjnym. 

To!samo%& 

administratora danych 

Administratorem Twoich danych osobowych jest '()(#!*+% ,-+./#!0"/"% 1/2034-0%%

.%5434/3+-+/6%78$%90:;3*;%&6%<=>?=@%5434/3+-$ 

Dane kontaktowe 

Inspektora Ochrony 

Danych 
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W jakim celu 

przetwarzamy Twoje 

dane 

Cel przetwarzania Podstawa prawna 

W celu wykonania obowi#zków wynikaj#cych z przepisów 

prawa, w szczególno%ci prawa pracy, zwi#zanych z 

prowadzeniem bie!#cej rekrutacji - w przypadku 

preferowania zatrudnienia w oparciu o umow" o prac" 

art. 6 ust. 1 lit. c) RODO 

W zakresie danych nie wymaganych przepisami prawa: 

art. 6 ust. 1 lit. a) RODO 

art. 9 ust. 2 lit. a) RODO 

Podj"cie dzia$a' przed zawarciem umowy - w przypadku 

preferowania zatrudnienia w oparciu o umow" 

cywilnoprawn# 

art. 6 ust. 1 lit. b) RODO 

W zakresie danych dodatkowych: 

art. 6 ust. 1 lit. a) RODO 

art. 9 ust. 2 lit. a) RODO 

Prowadzenie przysz$ych post"powa' rekrutacyjnych art. 6 ust. 1 lit. a) RODO 

art. 9 ust. 2 lit. a) RODO 

Weryfikacja kwalifikacji, umiej"tno%ci oraz ustalenie 

warunków wspó$pracy 

art. 6 ust. 1 lit. f) RODO w ramach prawnie uzasadnionego interesu 

administratora 

Kontakt, w szczególno%ci w celu zapytania o zgod" na 

przetwarzania danych osobowych w celu prowadzenia 

przysz$ych procesów rekrutacyjnych 

art. 6 ust. 1 lit. f) RODO w ramach prawnie uzasadnionego interesu 

administratora 

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

administratora 

Wewn"trzne cele administracyjne, analityczne i statystyczne art. 6 ust. 1 lit. f) RODO w ramach prawnie uzasadnionego interesu 

administratora 

Komu udost"pniamy 

Twoje dane? 

Twoje dane osobowe mog# by& udost"pnione nast"puj#cym kategoriom odbiorców: 

1)! podmiotom, którym musz# zosta& udost"pnione na podstawie przepisów prawa; 

2)! podmiotom, z którymi wspó$pracujemy w celu zrealizowania naszych praw  

i zobowi#za' (%wiadcz#cym us$ugi informatyczne, rekrutacyjne, prawne, kadrowe, ksi"gowe, ochrony, kurierskie oraz 

pocztowe) 

Przez jaki okres 

b"dziemy przetwarza& 

Twoje dane? 

Twoje dane osobowe b"d# przetwarzane do czasu zako'czenia post"powania rekrutacyjnego i wybrania kandydata. Ponadto, w zakresie w 

jakim Twoje dane osobowe s# przetwarzane na podstawie zgody b"d# przetwarzane do czasu odwo$ania jej odwo$ania lub stwierdzenia, !e 

przesta$y by& aktualne. Okres przetwarzania danych osobowych mo!e by& przed$u!ony do czasu przedawnienia roszcze'. Po tym okresie 

b"d# przetwarzane jedynie w zakresie i przez czas wymagany przepisami prawa. 

Po odwo$aniu zgody albo up$ywie ostatniego z tych okresów Twoje dane osobowe zostan# przez nas usuni"te lub zanonimizowane. 

Jakie prawa przys$uguj# 

Tobie w zwi#zku z 

przetwarzaniem przez nas 

danych osobowych? 

W zwi#zku z przetwarzaniem przez nas Twoich danych osobowych mo!esz skorzysta&  

z nast"puj#cych praw: dost"pu do swoich danych, sprostowania (poprawiania) danych, usuni"cia danych, ograniczenia przetwarzania oraz 

przeniesienia danych. Przys$uguje Tobie tak!e prawo wniesienia skargi do organu nadzoruj#cego przestrzeganie przepisów ochrony danych 

osobowych. 

W zakresie w jakim dane przetwarzane s# na podstawie Twojej zgody w ka!dej chwili przys$uguje Tobie prawo do wycofania zgody na 

przetwarzanie danych osobowych, ale cofni"cie zgody nie wp$ywa na zgodno%& z prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie tej 

zgody przed jej wycofaniem. 

Niezale!nie od powy!szych praw mo!esz wnie%& sprzeciw wobec przetwarzania danych dokonywanego w ramach prawnie uzasadnione 

interesu administratora lub interesu publicznego. Twoje dane osobowe przestan# by& przetwarzane w tych celach, chyba !e zostanie 

wykazane, !e w stosunku do Twoich danych istniej# wa!ne prawnie uzasadnione podstawy, które s# nadrz"dne wobec Twoich interesów, 

praw i wolno%ci lub Twoje dane b"d# niezb"dne do ewentualnego ustalenia, dochodzenia lub obrony roszcze'. 

Aby mie& pewno%&, !e jeste% uprawniony do skorzystania z praw mo!emy prosi& Ciebie  

o podanie dodatkowych informacji pozwalaj#cych na dokonanie identyfikacji. 

Czy podanie danych jest 

obowi#zkowe? 

W przypadku preferowania zatrudnienia na podstawie umowy o prac" podanie danych osobowych jest obowi#zkiem wynikaj#cym z 

przepisów prawa. Konsekwencj# ich niepodania jest brak mo!liwo%ci udzia$u w procesie rekrutacyjnym. W zakresie danych niewymaganych 

przepisami prawa ich podanie jest dobrowolne. 

O czym jeszcze 

powiniene% wiedzie&? 

Nie b"dziemy przekazywa& Twoich danych poza EOG. Nie podejmujemy decyzji  

w sposób zautomatyzowany, czyli na podstawie automatycznej analizy danych. 
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