Wojewddzki Osrodek Podmiot Leczniczy Samorzadu
Terapii Uzaleznien w Gdansku Wojewo6dztwa Pomorskiego

Wojewddzki Osrodek Terapii Uzalezniern w Gdansku poszukuje osoby do Dziatu Kadr i Ptac

WOTU/04/26

Zapraszamy do sktadania aplikacji i udziatu w procesie rekrutacji. Praca w Wojewddzkim Osrodku
Terapii Uzaleznien to szansa zdobycia unikalnej wiedzy i licznych kompetencji. Jestesmy podmiotem

publicznym, nadzorowanym przez Marszatka Wojewddztwa
Pomorskiego. Dziatamy na rzecz Pacjentéw. Praca w Osrodku to nauka, doswiadczenie
i satysfakcja.

OFERUJEMY:

o
o

O0O00O

o

prace w organizacji skoncentrowanej na realizacji konkretnych celéw i zadan,

mozliwosé intensywnego rozwoju - pracownikom oferujemy kursy i szkolenia podnoszgce
kwalifikacje,

mozliwos$é awansu zawodowego,

wynagrodzenie — zgodnie z obowigzujgcymi przepisami wewnetrznymi,

opieke pracodawcy i wsparcie, dbatos¢ o poszanowanie godnosci pracownika,

wynagrodzenie zasadnicze na peten etat: 5 800 — 9 200 zt brutto, w zaleznosci od
posiadanych kwalifikacji i doSwiadczenia,

dodatek stazowy — po 5 latach pracy w wysokos$ci wynoszgcej 5% miesiecznego
wynagrodzenia zasadniczego, do osiggniecia 20% miesiecznego wynagrodzenia zasadniczego,

premia regulaminowa (miesieczna) przyznawana wg Regulaminu Wynagradzania.

WYMAGANIA — PRACOWNIK DS. KADROWO-PtACOWYCH:

o

wyksztatcenie ekonomiczne,
minimum 3 letnie do$wiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,

znajomos¢ zasad naliczania wynagrodzen (z uwzglednieniem réznych sktadnikow ptacowych —
systemy premiowe, dodatki),

znajomos¢ przepiséw dotyczgcych prawa pracy, ubezpieczen spotecznych, podatku
dochodowego od osdb fizycznych,

sumiennos¢, skrupulatnosé, doktadnosé, rzetelnosc i systematycznosc,

dobra organizacja pracy, odpowiedzialnos$¢ i dyskrecja, umiejetno$¢ wspétpracy,
znajomosc¢ programow pakietu MS Office na poziomie Sredniozaawansowanym oraz
programow kadrowo-ptacowych.
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OBOWIAZKI PRACOWNIKA DS. KADROWO-PtACOWYCH:

O sporzadzanie i kontrola harmonogramdw czasu pracy, ewidencja absencji,

O prowadzenie dokumentacji zwigzanej z zatrudnieniem pracownikéw (akt osobowe),
przebiegiem zatrudnienia i ustaniem stosunku pracy oraz innych form zatrudnienia
zwigzanego ze Swiadczeniem stug medycznych,

o

prowadzenie bazy danych kadrowych pracownikdéw przy uzyciu programu komputerowego
pracodawcy oraz ich biezgca aktualizacja,

przygotowywanie dokumentéw kadrowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,
obstuga pracownikéw w zakresie biezgcych spraw kadrowych,
biezgca kontrola terminowej realizacji badan lekarskich, szkolerh BHP

rozliczanie czasu pracy,

O00O00O

prowadzenie konkursow ofert na udzielanie $wiadczen w trybie ustawy o dziatalnosci
leczniczej, w tym przygotowywanie projektow umow,

o

prowadzenie akt umdw kontraktowych oraz przygotowanie dokumentéw zwigzanych z
wykonawcami kontraktowymi,

o

sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym dokumentéw: kontrakty, szkolenia,

O sporzadzanie list ptac (naliczanie wynagrodzer osobowych i bezosobowych oraz
dokonywanie potracen od wynagrodzen),

O prowadzenie dokumentacji pfacowej zgodnie z przyjetymi zasadami,

O prowadzenie dokumentacji w zakresie ubezpieczen spotecznych, ubezpieczenia zdrowotnego
i funduszu pracy zwigzanych z wyptacanymi wynagrodzeniami,

O prowadzenie dokumentacji z zakresu podatku dochodowego od 0séb fizycznych,

O przygotowywanie zestawien, prowadzenie sprawozdawczosci kadrowo-ptacowej,
(Ministerstwo Zdrowia, AOTMIT, organ zatozycielski (UMWP), GUS i innych),

O prowadzenie dokumentacji i rozliczeri PFRON,

O prowadzenie dokumentacji i rozliczen PPK,

O sporzadzanie deklaracji ZUS, PIT, GUS i PFRON, PPK,

O wystawianie zaswiadczen Rp-7,

O obstuga PUE ZUS, Pracowniczych Planéw Kapitatowych, ubezpieczen grupowych,

O przygotowanie dokumentaciji i rozliczert dotyczacych REZERW na odprawy emerytalne i
nagrody jubileuszowe,

O przygotowanie dokumentaciji i rozliczer dotyczacych dofinansowania z Urzedu Pracy,

O koordynowanie praktyk/stazy (przygotowanie uméw, rozliczanie),

O koordynowanie szkolen,

O przygotowywanie projektdw zarzadzen oraz instrukcji wewnetrznych, w tym regulamindéw

dotyczacych organizacji pracy oraz wynagradzania,
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O prowadzenie ewidencji drukéw $cistego zarachowania,

O prowadzenie rejestru, wydawanie i sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym delegacji
stuzbowych,

O sporzadzanie i wysytanie przelewéw do banku,

O koordynowanie prowadzenia inwentaryzacji w WOTU w Gdarisku.

Wymagane dokumenty:

podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie,
kopie dokumentdéw potwierdzajgcych wyksztatcenie,

podpisany list motywacyjny,

podpisane CV,

vk wnNe

kopie dokumentow potwierdzajgcych 3 lata pracy zawodowej, a takze okresy aktywnosci
zawodowej wynikajgce z umow, do ktérych stosuje sie przepisy o zleceniu (potwierdzone
zaswiadczeniem okresu zatrudnienia z tytutu umowy zlecenia), jak rowniez wykonywaniu
dziatalno$ci gospodarczej.

Podpisane oswiadczenia o tresci:

- ,Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy, dla potrzeb
niezbednych do procesu rekrutacyjnego WOTU/04/26 zgodnie z zapisami art. 6.1a, a w przypadku
podania szczegdlnych kategorii danych, na podstawie art. 9. 2 a Rozporzadzenia Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdéb fizycznych w
zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Ogdlne Rozporzgdzenie o Ochronie Danych - RODO).

= ,Wyrazam zgode na przetwarzanie mojego numeru telefonu, niezbednego do kontaktu w biezgcym
procesie rekrutacji.”

» ,Wyrazam zgode na przetwarzanie mojego adresu e-mail, niezbednego do kontaktu w biezgcym
procesie rekrutacji.”

» ,Wyrazam zgode na przetwarzanie mojego wizerunku w zwigzku z przekazang fotografig dotgczong
do dokumentéw.”

UWAGA! Dotgczenie wizerunku kandydata jest dobrowolne.

Informacja o metodach i technikach rekrutacji:

e weryfikacja ofert pod wzgledem formalnym i spetnienia wymagan wskazanych w ogtoszeniu
rekrutacyjnym zostanie dokonana przez pracownika Dziatu Kadr;

e formy weryfikowania kompetencji kandydatéw ustali komisja rekrutacyjna.

Informacje dodatkowe dotyczace rekrutacji:
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e kandydaci proszeni sg o podanie numeru telefonu i adresu poczty elektronicznej;

¢ kandydaci spetniajgcy wymagania formalne, ktérzy po analizie dokumentdw zostang
zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru, bedg powiadomieni telefonicznie lub za pomoca
poczty elektronicznej o terminie, miejscu oraz formie przeprowadzenia naboru;

¢ kandydaci, ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie nie bedg o tym informowani.
Informacje dla 0séb z niepetnosprawnosciami:

¢ kandydaci z orzeczeniem o niepetnosprawnosci mogg dotaczy¢ do oferty kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢;

¢ kandydaci z orzeczeniem o niepetnosprawnosci bedg traktowani na réwni z pozostatymi
kandydatami ubiegajgcymi sie o dane stanowisko.

Ochrona danych osobowych:

Zgodnie z 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
(Ogdlne Rozporzadzenie o Ochronie Danych - RODO), informujemy, ze: Administratorem danych
osobowych udostepnionych na potrzeby rekrutacji jest Wojewddzki Osrodek Terapii Uzaleznien w
Gdansku przy ul. Zakopianskiej 37, reprezentowany przez Dyrektora Osrodka. Podanie przez
Panig/Pana danych osobowych zwigzane jest z wymogiem ustawowym wynikajgcym z przepisow
ustawy z dnia 27 sierpnia 2004 r. o S$wiadczeniach opieki zdrowotnej finansowanych ze srodkéw
publicznych (Dz.U. z

2022 r. poz. 2561 z pdzn. zm.) a takze ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2022 r.
poz. 1510 z pdzn. zm) Niepodanie przez Panig/Pana danych moze wptywac na tres$é rozstrzygniecia w
postepowaniu rekrutacyjnym. Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane zgodnie z zapisami art.
6.1a, a w przypadku podania szczegdlnych kategorii danych, na podstawie art. 9. 2 a Rozporzadzenia
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu
takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Ogdlne Rozporzgdzenie o Ochronie Danych -
RODO). Posiada Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych oraz prawo ich sprostowania,
ograniczenia przetworzenia, prawo do przenoszenia danych (o ile w danym przypadku przystuguje),
prawo whiesienia sprzeciwu, prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na
zgodnos¢ z prawem przetwarzania (jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody), ktorej
dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem. Od czynnosci podjetych przez administratora
danych osobowych, w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych, przystuguje Pani/Panu prawo
whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych. Przekazane przez Panig/Pana dane
nie postuzg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji, jak réwniez profilowania.

Dokumenty potwierdzone za zgodnosc¢ z oryginatem mozna sktadac do 07 kwietnia 2026 r. do godz.
15.00
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Terapii Uzaleznien w Gdansku Wojewo6dztwa Pomorskiego

1. w zamknietych kopertach, bezposrednio w sekretariacie Osrodka w Gdansku przy ul.
Zakopianskiej 37 (sekretariat czynny jest w godzinach 8.00 — 15.00)

2. przestaé na adres:

Wojewddzki Osrodek Terapii Uzaleznien

ul. Zakopianska 37, 80-142 Gdarisk z

dopiskiem: oferta pracy WOTU/04/26

3. przesta¢ na adres mailowy: kadry@wotu.pl w tytule maila wpisaé: oferta pracy WOTU/04/26
Informacje pod numerem telefonu: 58 301 50 20 — kadry Osrodka.

ZAPRASZAMY
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