STUDENCI POSZUKIWANI DO WSPOLPRACY
W DZIALE KSIEGOWOSCI | DZIALE KADR

Mazowieckie Centrum Leczenia Chordb Ptuc i Gruzlicy w Otwocku poszukuje dwéch oséb
posiadajacych status studenta do wykonywania prostych prac administracyjno-biurowych:

1. Pomoc w Dziale Ksiegowosci

Zakres zadan:
e porzadkowanie i segregowanie dokumentéw,
e wprowadzanie podstawowych danych do systemu,
e przygotowywanie dokumentéw do dalszej obstugi,
¢ skanowanie, kopiowanie i archiwizowanie dokumentacji,
¢ wykonywanie innych prostych czynnosci wspierajgcych prace Dziatu Ksiegowosci.

2. Pomoc w Dziale Kadr

Zakres zadan:
e porzadkowanie i kompletowanie dokumentacji pracowniczej,
e skanowanie, kopiowanie i archiwizowanie dokumentdw,
e wprowadzanie podstawowych danych do zestawien,
e przygotowywanie dokumentéw do wpiecia do akt osobowych,
e wykonywanie innych prostych czynnosci wspierajacych prace Dziatu Kadr.

Oferujemy:

wspotprace na podstawie umowy zlecenia,

¢ wykonywanie zlecenia w wymiarze okoto 80 lub 120 godzin miesiecznie,

¢ mozliwos$¢ uzgodnienia godzin wykonywania zlecenia z planem zajeg,

e zdobycie praktycznego doswiadczenia w Dziale Kadr albo Dziale Ksiegowosci,
¢ wykonywanie zlecenia w siedzibie Centrum w Otwocku,

e mozliwosé rozpoczecia wspodtpracy od zaraz.

Oczekujemy:

e status studenta kierunku zwigzanego z finansami, rachunkowoscig, administracjg,
kadrami, zarzagdzaniem zasobami ludzkimi lub kierunku pokrewnego — odpowiednio
do wybranego obszaru wspodfpracy,

o dokfadnosci, sumiennosci i dobrej organizacji pracy,

e podstawowej znajomosci obstugi komputera i pakietu MS Office,

e odpowiedzialnego podejscia do powierzonych dokumentdéw,

e dyspozycyjnosci w dni robocze.

Sposdb sktadania zgtoszen

Osoby zainteresowane prosimy o ztozenie CV ze wskazaniem wybranego obszaru
wspotpracy:

e ,Pomoc w Dziale Kadr” albo

e ,Pomoc w Dziale Ksiegowosci”.



Dokumenty nalezy ztozy¢ w terminie do dnia 31 lipca 2026 r.:

lub

osobiscie w Kancelarii Mazowieckiego Centrum Leczenia Chordb Ptuc i Gruzlicy
w Otwocku, ul. Narutowicza 80 w Otwocku, w zamknietej kopercie z dopiskiem:
»Zgtoszenie — umowa zlecenia — Dziat Kadr”

albo

»Zgloszenie — umowa zlecenia — Dziat Ksiegowosci”,

przesta¢ na adres e-mail: kadry@otwock-szpital.pl

Prosimy o zamieszczenie w CV danych kontaktowych umozliwiajacych kontakt w sprawie
zgtoszenia. Zastrzegamy mozliwos¢ wczesniejszego zakoriczenia naboru w przypadku wyboru
odpowiednich kandydatow.

Szczegdtowe informacje pod numerem telefonu: 22 344 64 16.

Informacja dotyczqca przetwarzania danych osobowych
Zgodnie z art. 13 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. —
RODO informujemy, ze:

1.

10.

11.

12.

Administratorem danych osobowych jest Mazowieckie Centrum Leczenia Chordb Ptuc i Gruizlicy
w Otwocku ul. Narutowicza 80, 05-400 Otwock.

Z Inspektorem Ochrony Danych mozna skontaktowaé sie pod adresem e-mail: iod@otwock-szpital.pl lub
pisemnie na adres Administratora.

Dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru i podjecia dziatan przed zawarciem
umowy zlecenia, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO.

W przypadku podania w dokumentach aplikacyjnych danych wykraczajgcych poza dane niezbedne do
przeprowadzenia naboru podstawg ich przetwarzania bedzie zgoda osoby, ktérej dane dotyczg, zgodnie
z art. 6 ust. 1 lit. a RODO. Zgode mozna wycofa¢ w dowolnym momencie, bez wptywu na zgodnos¢
z prawem przetwarzania dokonanego przed jej wycofaniem.

Odbiorcami danych osobowych moga by¢ podmioty uprawnione do ich otrzymania na podstawie
przepisOw prawa oraz podmioty Swiadczgce na rzecz Administratora ustugi, w szczegdlnosci ustugi
informatyczne, prawne, pocztowe i audytowe, na podstawie zawartych umow.

Dane osobowe bedg przechowywane przez okres prowadzenia naboru, nie dtuzej jednak niz przez 90 dni
od dnia jego zakonczenia, a nastepnie zostang usuniete lub zniszczone, chyba ze odrebne przepisy
uzasadniajg ich dalsze przechowywanie.

Dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego ani organizacji miedzynarodowej.

Osobie, ktérej dane dotyczg, przystuguje prawo dostepu do danych, otrzymania ich kopii, sprostowania,
usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, w przypadkach okreslonych w RODO, a takie prawo do
przenoszenia danych przetwarzanych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO.

W odniesieniu do danych przetwarzanych na podstawie zgody przystuguje prawo cofniecia zgody
w dowolnym momencie.

Osobie, ktérej dane dotycza, przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych.

Podanie danych osobowych niezbednych do przeprowadzenia naboru jest dobrowolne, ale konieczne do
rozpatrzenia zgtoszenia. Niepodanie tych danych uniemozliwi udziat w naborze.

Dane osobowe nie beda wykorzystywane do podejmowania decyzji w sposdb wytacznie zautomatyzowany,
w tym do profilowania.



