
STUDENCI POSZUKIWANI DO WSPÓŁPRACY  
W DZIALE KSIĘGOWOŚCI I DZIALE KADR 

Mazowieckie Centrum Leczenia Chorób Płuc i Gruźlicy w Otwocku poszukuje dwóch osób 
posiadających status studenta do wykonywania prostych prac administracyjno-biurowych: 

1. Pomoc w Dziale Księgowości 

Zakres zadań: 
 porządkowanie i segregowanie dokumentów, 
 wprowadzanie podstawowych danych do systemu, 
 przygotowywanie dokumentów do dalszej obsługi, 
 skanowanie, kopiowanie i archiwizowanie dokumentacji, 
 wykonywanie innych prostych czynności wspierających pracę Działu Księgowości. 

2. Pomoc w Dziale Kadr 

Zakres zadań: 
 porządkowanie i kompletowanie dokumentacji pracowniczej, 
 skanowanie, kopiowanie i archiwizowanie dokumentów, 
 wprowadzanie podstawowych danych do zestawień, 
 przygotowywanie dokumentów do wpięcia do akt osobowych, 
 wykonywanie innych prostych czynności wspierających pracę Działu Kadr. 

Oferujemy: 

 współpracę na podstawie umowy zlecenia, 
 wykonywanie zlecenia w wymiarze około 80 lub 120 godzin miesięcznie, 
 możliwość uzgodnienia godzin wykonywania zlecenia z planem zajęć, 
 zdobycie praktycznego doświadczenia w Dziale Kadr albo Dziale Księgowości, 
 wykonywanie zlecenia w siedzibie Centrum w Otwocku, 
 możliwość rozpoczęcia współpracy od zaraz. 

Oczekujemy: 

 status studenta kierunku związanego z finansami, rachunkowością, administracją, 
kadrami, zarządzaniem zasobami ludzkimi lub kierunku pokrewnego — odpowiednio 
do wybranego obszaru współpracy, 

 dokładności, sumienności i dobrej organizacji pracy, 
 podstawowej znajomości obsługi komputera i pakietu MS Office, 
 odpowiedzialnego podejścia do powierzonych dokumentów, 
 dyspozycyjności w dni robocze. 

Sposób składania zgłoszeń 

Osoby zainteresowane prosimy o złożenie CV ze wskazaniem wybranego obszaru 
współpracy: 

 „Pomoc w Dziale Kadr” albo 
 „Pomoc w Dziale Księgowości”. 



Dokumenty należy złożyć w terminie do dnia 31 lipca 2026 r.: 

 osobiście w Kancelarii Mazowieckiego Centrum Leczenia Chorób Płuc i Gruźlicy  
w Otwocku, ul. Narutowicza 80 w Otwocku, w zamkniętej kopercie z dopiskiem: 
„Zgłoszenie – umowa zlecenia – Dział Kadr” 
albo 
„Zgłoszenie – umowa zlecenia – Dział Księgowości”, 

lub 

 przesłać na adres e-mail: kadry@otwock-szpital.pl 

Prosimy o zamieszczenie w CV danych kontaktowych umożliwiających kontakt w sprawie 
zgłoszenia. Zastrzegamy możliwość wcześniejszego zakończenia naboru w przypadku wyboru 
odpowiednich kandydatów.  
 
Szczegółowe informacje pod numerem telefonu: 22 344 64 16.  
 
 
 
Informacja dotycząca przetwarzania danych osobowych 
Zgodnie z art. 13 rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. – 
RODO informujemy, że: 

1. Administratorem danych osobowych  jest Mazowieckie Centrum Leczenia Chorób Płuc i Gruźlicy  
w Otwocku ul. Narutowicza 80, 05-400 Otwock. 

2. Z Inspektorem Ochrony Danych można skontaktować się pod adresem e-mail: iod@otwock-szpital.pl lub 
pisemnie na adres Administratora. 

3. Dane osobowe będą przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru i podjęcia działań przed zawarciem 
umowy zlecenia, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO. 

4. W przypadku podania w dokumentach aplikacyjnych danych wykraczających poza dane niezbędne do 
przeprowadzenia naboru podstawą ich przetwarzania będzie zgoda osoby, której dane dotyczą, zgodnie  
z art. 6 ust. 1 lit. a RODO. Zgodę można wycofać w dowolnym momencie, bez wpływu na zgodność  
z prawem przetwarzania dokonanego przed jej wycofaniem. 

5. Odbiorcami danych osobowych mogą być podmioty uprawnione do ich otrzymania na podstawie 
przepisów prawa oraz podmioty świadczące na rzecz Administratora usługi, w szczególności usługi 
informatyczne, prawne, pocztowe i audytowe, na podstawie zawartych umów. 

6. Dane osobowe będą przechowywane przez okres prowadzenia naboru, nie dłużej jednak niż przez 90 dni 
od dnia jego zakończenia, a następnie zostaną usunięte lub zniszczone, chyba że odrębne przepisy 
uzasadniają ich dalsze przechowywanie. 

7. Dane osobowe nie będą przekazywane do państwa trzeciego ani organizacji międzynarodowej. 
8. Osobie, której dane dotyczą, przysługuje prawo dostępu do danych, otrzymania ich kopii, sprostowania, 

usunięcia lub ograniczenia przetwarzania, w przypadkach określonych w RODO, a także prawo do 
przenoszenia danych przetwarzanych na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO. 

9. W odniesieniu do danych przetwarzanych na podstawie zgody przysługuje prawo cofnięcia zgody  
w dowolnym momencie. 

10. Osobie, której dane dotyczą, przysługuje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzędu Ochrony Danych 
Osobowych. 

11. Podanie danych osobowych niezbędnych do przeprowadzenia naboru jest dobrowolne, ale konieczne do 
rozpatrzenia zgłoszenia. Niepodanie tych danych uniemożliwi udział w naborze. 

12. Dane osobowe nie będą wykorzystywane do podejmowania decyzji w sposób wyłącznie zautomatyzowany, 
w tym do profilowania. 

 

 


