OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO URZEDNICZE
Dyrektor Gdynskiego Centrum Zdrowia oglasza nabor na wolne stanowisko urzednicze
ul. Chwarznienska 4, 81-613 Gdynia

1. Stanowisko pracy: od podinspektora do specjalisty ds. ptacowo - ksiegowych w Zespole
Ksiegowosci Gdynskiego Centrum Zdrowia - stanowisko uzaleznione begdzie od
posiadanych kompetencji, umiejgtnosci i dos§wiadczenia kandydata.

2. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

a) sporzadzanie list ptac dla pracownikéw i zleceniobiorcow,

b) prowadzenie rozliczen z ZUS w zakresie §wiadczen pieni¢znych dotyczacych zasitkow
chorobowych, macierzynskich i innych,

c) prowadzenie rozliczen podatkowych z Urzedem Skarbowym oraz sporzadzanie deklaracji
PIT,

d) wystawianie rachunkow zleceniobiorcom,

e) sporzadzanie deklaracji ZUS,

f) sporzadzanie sprawozdan GUS,

g) wspotpraca przy sporzadzaniu planu finansowego oraz sprawozdan budzetowych
i finansowych,

h) prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem pracownikéw i PPK,
i) ksiegowanie dokumentow w zakresie ptac,

j) potwierdzanie i weryfikacja sald kont,

k) obstuga bankowosci elektroniczne;.

3. Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

Peten etat (40 h tygodniowo) w siedzibach GCZ , z mozliwoscig obnizenia wymiaru etatu do %2,
praca biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie. Miegjsce pracy — parter. Praca wymaga
czestych kontaktéw wewngtrznych z pracownikami 1 zewngtrznych z instytucjami.

4. Wymagania niezbedne:

a) min. wyksztalcenie srednie, preferowane ekonomiczne,

b) znajomos$¢ ustaw i przepisow wykonawczych w zakresie: ustawy Kodeks pracy, ustawy
o pracownikach samorzadowych, ustawy o ochronie danych osobowych, ubezpieczen
spotecznych, przepisow podatkowych,

¢) umiejetnos$¢ sporzadzania list ptac oraz analiz finansowych,

d) do$wiadczenie zawodowe w ksiggowosci,

e) dobra znajomo$¢ obstugi komputera w zakresie Microsoft Office,

f) znajomo$¢ obstugi programu Platnik,

g) umiejetnos$¢ dziatania pod presjg czasu,

h) komunikatywno$¢, umiejetnos¢ budowania relacji,

1) rzeczowos¢, doktadno$é, starannosé 1 pracowitose,

j) umiejetnos¢ interpretacji przepisoOw i analizy informacji,

k) umiejetnos¢ pracy w zespole, w tym planowania i organizacji pracy,

1) posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw

publicznych,

m) nieskazanie za umyS$lne przestepstwo S$cigane z oskarzenia publicznego lub umyslne

przestepstwo skarbowe,

n) nieposzlakowana opinia.

5. Wymagania dodatkowe:
a) doswiadczenie w pracy w obszarze ksiegowosci administracji publiczne;j,
b) znajomo$¢ zagadnien dot. ksiggowosci budzetowe;,
¢) umiejetnos$¢ obstugi systemu Progman.

6. Przewidywany termin zatrudnienia: pazdziernik 2025



7. Informacja o wskazniku zatrudnienia osob niepelnosprawnych:
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia niniejszego ogloszenia, wskaznik zatrudnienia
0s6b niepelnosprawnych w Gdynskim Centrum Zdrowia w rozumieniu przepisoOw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0sob niepetnosprawnych, byt wyzszy niz 6%.

8. Kandydatom oferujemy:
a) umowe o prace,
b) wynagrodzenie zasadnicze uzaleznione od posiadanych kompetencji i do§wiadczenia,
¢) dodatek stazowy od 5% do 20%,
d) mozliwos¢ korzystania z dodatkowego ubezpieczenia grupowego,
e) dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,.trzynastka”),
f) $wiadczenia z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych.

9. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

a) list motywacyjny,

b) kwestionariusz osobowy kandydata (wedfug zatqczonego wzoru)

¢) kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztalcenie oraz wymagany staz pracy,

d) o$wiadczenie o nieskazaniu za umyslne przestgpstwo Scigane z oskarzenia publicznego lub
umyslne przestepstwo skarbowe,

e) oswiadczenie o pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz o korzystaniu z pelni praw
publicznych,

f) o$wiadczenie o nieposzlakowanej opinii,

g) klauzula informacyjna oraz zgoda na przetwarzanie przez Gdynskie Centrum Zdrowia
danych osobowych wykraczajacych poza zakres wynikajacy z ogloszenia o naborze (wedfug
zalgczonego wzoru),

h) os$wiadczenie kandydata o posiadanym obywatelstwie (dot. obywatelstwa polskiego lub
innego w przypadku obywateli Unii Europejskiej oraz obywateli innych panstw, ktorym na
podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje
prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej),

i) w przypadku o0sob nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu
potwierdzajacego znajomos$¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady
Ministréw w sprawie okreslenia rodzajow dokumentéw potwierdzajacych znajomos$¢ jezyka
polskiego przez osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego, ubiegajace si¢ o zatrudnienie
w shuzbie cywilne;.

10. Miejsce i termin skladania dokumentow:
Dokumenty nalezy ztozy¢ osobiscie lub przesta¢ na adres Gdynskiego Centrum Zdrowia,
81-613 Gdynia, ul. Chwarznienska 4, w kopercie z dopiskiem ,nabdor na stanowisko ds.
ptacowo-ksieggowych” lub przesta¢ podpisane certyfikatem kwalifikowanym za posrednictwem
ePUAP do dnia 10 pazdziernika 2025 r. do godz. 16.00 (decyduje data wplywu do GCZ).
Dokumenty, ktore wptyna po wyznaczonym terminie nie beda rozpatrywane.

11. Inne informacje:
a. dokumenty sporzadzone w jezyku obcym powinny by¢ na koszt kandydata przettumaczone
na jezyk polski,
b. informacja o wyniku naboru zostanie umieszczona w Biuletynie Informacji Publicznej (BIP)
oraz - na tablicy informacyjnej w siedzibie GCZ.
c¢. dokumenty aplikacyjne kandydatow, ktorzy nie zostang zatrudnieni zostang zniszczone.

12. Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych:
Administratorem danych osobowych przetwarzanych w zakresie niezbednym dla potrzeb
realizacji obowigzkow prawnych jest Gdynskie Centrum Zdrowia jednostka budzetowa Gminy
Miasta Gdyni, majqgca siedzibe przy ul. Chwarznienska 4, 81-613 Gdynia.
W sprawach, zwigzanych z ochrong danych osobowych nalezy kontaktowa¢ sie z Inspektorem
Ochrony Danych, przez email: iod@gcz.gdynia.pl



https://bip.brg.gda.pl/attachments/article/696/kwestionariusz2020-02-04.pdf
mailto:iod@gcz.gdynia.pl

Podstawa i cel przetwarzania danych

Rozporzgdzenie 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 przepbywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzgdzenie o ochronie danych) wynikajgcych z art.6 RODO ust 1 lit. C. oraz art. 6 ust. 1 lit
a RODO, zgodnie z ktorego trescig dopuszcza sie przetwarzanie danych osobowych jesli osoba,
ktorej dane dotyczq wyrazita zgode na przetwarzanie danych osobowych w jednym lub wiekszej
liczbie okreslonych celow. Podanie przez kandydata do pracy danych osobowych — w zakresie
wynikajgcym z przepisow prawa jest obowigzkowe, jest wymogiem ustawowym i wynika z
ustawy z dnia 26.06.1974 Kodeks Pracy oraz ustawy z dnia 21.11.2008 o pracownikach
samorzgdowych. Kodeks, przepisow szczegolnych i aktow wykonawczych do Kodeksu.
Niepodanie tych danych skutkuje niemoznosciq przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego.
Podanie danych osobowych — w zakresie szerszym niz wynikajqgcy z przepisow prawa (np.
numeru telefonu lub adresu e-mail) jest dobrowolne (na podstawie dobrowolnie, sSwiadomie i
swobodnie wyrazonej zgody przez kandydata. Ich niepodanie nie wplywa na mozliwosé
przeprowadzenia postgpowania rekrutacyjnego (nie bedzie rowniez podstawq nickorzystnego
traktowania kandydata i nie bedzie stanowito przyczyny uzasadniajgcej odmowe zatrudnienia),
ale ich podanie umozliwi nam — np. w przypadku numeru telefonu lub adresu email —
skontaktowanie si¢ z Tobg za ich posrednictwem. Masz rowniez prawo do cofniecia tej zgody
w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano
na jej podstawie przed jej cofnigciem.

Przekazywanie danych

Dane osobowe kandydata do pracy mogq byé przekazywane nastgpujgcym kategoriom
odbiorcow:

a) podmiotom uprawnionym na podstawie przepisow prawa,

b) podmiotom wspotpracujgcym z Gdynskim Centrum Zdrowia w zakresie realizacji Swiadczen
niezbednych dla realizacji przedmiotowego procesu i zarzqdzania jednostkq budzetowq, w tym
zwlaszcza podmiotom zaopatrujgcym GCZ w umozliwiajgce ich realizacje rozwigzania
techniczne i organizacyjne, a zwitaszcza dostawcom ustug: teleinformatycznych, ksiegowych,
prawnych, doradczych oraz wspierajgcych GCZ w dochodzeniu naleinych roszczen
w przypadku ich wystgpienia (w szczegolnosci kancelariom prawnym, firmom windykacyjnym),
kurierskich i pocztowych, archiwizacyjnych, zwigzanych z utylizacjg dokumentacji oraz innych
nosnikow zawierajqgcych dane osobowe,

c) osobom upowaznionym przez Administratora Danych, w tym naszym pracownikom
i wspolpracownikom, ktorzy muszq mie¢ dostep do danych, aby wykonywac swoje obowiqzki,
d) osobom i/lub podmiotom upowaznionym przez pracownika (np. bankom),

e) organom nadzorujgcym Prezydenta Miasta Gdyni.

Zakres przetwarzanych danych

- Gdynskie Centrum Zdrowia bedzie przetwarza¢ dane osobowe kandydata do pracy wytgcznie
w  celu zwigzanym  z  realizacijg  obowigqzkow  prawnych  nalozonych  na
administratora w szczegolnosci imiona, nazwisko, nr PESEL, adres zamieszkania,

- w przypadku wygrania naboru Panstwa dokumenty aplikacyjne zostang dotgczone do akt
osobowych i bedq przechowywane przez okres przewidziany dla dokumentacji pracowniczej,

- dane osobowe przetwarzane na podstawie zgody bedg przechowywane przez okres 6 miesiecy
od daty zakonczenia rekrutacji, na potrzeby ktorej zostata wyrazona zgoda,

- dokumenty aplikacyjne spetniajgce wymogi formalne okreslone w ogloszeniu o naborze bedg
przechowywane przez okres 5 lat, liczqc od konca roku, w ktorym zostat przeprowadzony nabor,
- dokumenty aplikacyjne nie spetniajgce wymogow formalnych okreslonych w ogloszeniu
0 naborze zostang zniszczone w sposob mechaniczny przez pracownika kadr po uplywie
miesigca od daty wphywu dokumentow do Gdynskiego Centrum Zdrowia.

W przypadku wygrania naboru dane osobowe wybranego kandydata do pracy w zakresie
imienia i nazwiska oraz adresu zamieszkania w mysl przepisow Kodeksu cywilnego zostang
umieszczone w Biuletynie Informacji Publicznej na okres co najmniej 3 miesiecy.



Przekazywanie danych poza Unie Europejskq.
Gdynskie Centrum Zdrowia nie przekazuje danych poza granice Unii Europejskiej.

Profilowanie

Gdynskie Centrum Zdrowia nie stosuje narzedzi zautomatyzowanego przetwarzania danych
w tym stuzgcych do tzw. profilowania.

Uprawnienia osob ktorych dane sq przetwarzane

Kazdej osobie ktorej dane dotyczq przystuguje prawo dostepu do tresci swoich danych, ich
sprostowania, zqdania ich usuniecia lub ograniczenia ich przetwarzania. Moze takze skorzystac
z uprawnienia do wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania oraz prawa do przenoszenia
danych do innego administratora danych. Kandydatowi do pracy przystuguje prawo wniesienia
skargi do Organu Nadzorczego (PUODQO), gdy uzna, iz ich przetwarzanie narusza unijne
Rozporzgdzenie Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w
sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiqgzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie
swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (tzw. ogolne
rozporzgdzenie o ochronie danych osobowych, w skrocie RODO).




