specjalista d.s. płac 

Osoba zatrudniona na tym stanowisku będzie odpowiedzialna w szczególności za:
· sporządzanie listy płac,
· dbanie o terminowość wypłat poprzez ścisłą współpracę z działem kadr i księgowości,
· ewidencja i rozliczanie należności za czas absencji chorobowej pracowników 
· prowadzenie ewidencji wynagrodzeń,
· terminowe sporządzanie deklaracji rozliczeniowych ZUS, deklaracji PIT-4, PIT 4R,PIT-11, GUS,
· przygotowywanie analiz oraz raportów dla kadry zarządzającej,
· prowadzenie rozliczeń z Ministerstwem Zdrowia w zakresie rezydentur i z Urzędem Marszałkowskim w zakresie staży podyplomowych,
· przygotowywanie dokumentacji z wynagrodzenia i zatrudnienia w celu sporządzania informacji ZUS Rp-7,
· przygotowywanie zaświadczeń o zatrudnieniu i wynagrodzeniu.
Wymagania niezbędne:
· wykształcenie: wyższe kierunkowe,
· znajomość przepisów podatkowych, o ubezpieczeniach społecznych i ustawy o rachunkowości,
· wiedza z zakresu prawa pracy, 
· doświadczenie zawodowe/staż pracy: 3 lata doświadczenia zawodowego w pracy na stanowisku o zbliżonym zakresie obowiązków. Dodatkowym atutem będzie doświadczenie zawodowe w zakładzie opieki zdrowotnej na stanowisku o zbliżonym zakresie obowiązków,
· biegła obsługa komputera,
· bardzo dobra znajomość programu Excel, dodatkowym atutem będzie znajomość programu Access,
· zdolności numeryczne i umiejętność analitycznego myślenia,
· inicjatywa i komunikatywność,
· umiejętność pracy w zespole, 
· samodzielność i bardzo dobra organizacja pracy,
· znajomość innych przepisów prawnych wymaganych na zajmowanym stanowisku,
· korzystanie z pełni praw publicznych,
· nie skazanie prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe.
Wymagania dodatkowe:
· znajomość przepisów Ustawy o działalności leczniczej, 
· dyspozycyjność,
Oferujemy pełną wyzwań pracę w Samodzielnym Publicznym Zakładzie Opieki Zdrowotnej możliwość wdrażania usprawnień, podnoszenia kwalifikacji zawodowych i życzliwą atmosferę pracy. Oferta dotyczy współpracy na okres próbny 3 miesięcy z możliwością przedłużenia. 
Dokumenty i oświadczenia niezbędne:
· życiorys/CV i list motywacyjny,
· kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie wykształcenia,
· kopie dokumentów potwierdzających spełnienie wymagania niezbędnego w zakresie doświadczenia zawodowego / stażu pracy,
· oświadczenie o wyrażeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celów naboru
· oświadczenie o korzystaniu z pełni praw publicznych,
· oświadczenie o nie skazaniu prawomocnym wyrokiem za umyślne przestępstwo lub umyślne przestępstwo skarbowe.
Termin i miejsce składania ofert:

Oferty należy składać w zaklejonej kopercie z dopiskiem „Nabór na stanowisko – Specjalista ds. Płac”,
w terminie od dnia 14.05.2019 do dnia 14.06.2019 r. w Kancelarii SP ZOZ WSS Nr 3 w Rybniku pok. 116
do godz. 14:00.

O Ś W I A D C Z E N I E
dla kandydatów ubiegających się o stanowisko
· Wyrażam zgodę* na przetwarzanie danych osobowych w celu wykorzystania ich w kolejnych naborach prowadzonych przez SP ZOZ WSS Nr 3 w Rybniku przez okres 1 roku po zakończeniu roku, w którym nastąpiła rekrutacja. 

· Wyrażam zgodę* na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w liście motywacyjnym oraz załączonych do niego dokumentach – wymagane jeśli przekazane dane obejmują szczególne kategorie danych, o których mowa w art. 9 ust. 1 RODO. 

* Zaznacz krzyżykiem właściwe pole wyboru 

....................................................... 

Podpis kandydata do pracy

Dotyczy stanowisk, na których żądanie kwalifikacji, wykształcenia i przebiegu dotychczasowego zatrudnienia
w toku rekrutacji jest uzasadnione.
Można żądać innych dokumentów, jeżeli obowiązek ich przedłożenia wynika z odrębnych przepisów.
Informacje dotyczące przetwarzania danych osobowych w ramach rekrutacji
Administrator 
Administratorem Państwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest SP ZOZ WSS Nr 3
w Rybniku, jako pracodawca. 

Inspektor ochrony danych 
Mogą się Państwo kontaktować z inspektorem ochrony danych osobowych pod adresem: 

· Samodzielny Publiczny Zakład Opieki Zdrowotnej Wojewódzki Szpital Specjalistyczny Nr 3
w Rybniku, 44 – 200 Rybnik, ul. Energetyków 46,

· e-mail – iodo@szpital.rybnik.pl 

Cel i podstawy przetwarzania 
Państwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy będą przetwarzane w celu przeprowadzenia obecnego postępowania rekrutacyjnego (art. 6 ust. 1 lit. b RODO), natomiast inne dane na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), która może zostać odwołana w dowolnym czasie. 

SP ZOZ WSS Nr 3 w Rybniku będzie przetwarzał Państwa dane osobowe, także w kolejnych naborach pracowników, jeżeli wyrażą Państwo na to zgodę (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), która może zostać odwołana w dowolnym czasie. 

Jeżeli w dokumentach zawarte są dane, o których mowa w art. 9 ust. 1 RODO konieczna będzie Państwa zgoda na ich przetwarzanie (art. 9 ust. 2 lit. a RODO), która może zostać odwołana w dowolnym czasie. Przepisy prawa pracy: art. 22 Kodeksu pracy oraz §1 rozporządzenia Ministra Pracy i Polityki Socjalnej dnia 28 maja 1996 r. w sprawie zakresu prowadzenia przez pracodawców dokumentacji
w sprawach związanych ze stosunkiem pracy oraz sposobu prowadzenia akt osobowych pracownika. 
Odbiorcy danych osobowych 
Odbiorcą Państwa danych osobowych mogą być podmioty, z którymi Szpital zawarł umowy na świadczenie usług serwisowych dla użytkowanych w Szpital systemów informatycznych. Zakres przekazania danych tym odbiorcom ograniczony jest jednak wyłącznie do możliwości zapoznania się z tymi danymi w związku ze świadczeniem usług wsparcia technicznego i usuwaniem awarii. Odbiorców tych obowiązuje klauzula zachowania poufności pozyskanych w takich okolicznościach wszelkich danych, w tym danych osobowych.
Okres przechowywania danych 
Państwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym będą przechowywane przez 1 rok po zakończeniu roku, w którym nastąpiła rekrutacja. 

W przypadku wyrażonej przez Państwa zgody na wykorzystywane danych osobowych dla celów przyszłych rekrutacji, Państwa dane będą wykorzystywane przez 1 rok po zakończeniu roku, w którym nastąpiła rekrutacja.
Prawa osób, których dane dotyczą 
Mają Państwo prawo do: 
· prawo dostępu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii.
· prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych.
· prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych.
· prawo do usunięcia danych osobowych.
· prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzędu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa).
Informacja o wymogu podania danych 
Podanie przez Państwa danych osobowych w zakresie wynikającym z art. 221 Kodeksu pracy jest niezbędne, aby uczestniczyć w postępowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Państwa innych danych jest dobrowolne.
