[bookmark: _Hlk227579069] Gł. spec. ds.  Kadr i Płac – umowa na zastępstwo 
Szukamy osoby z wykształceniem wyższym i minimum 3-letnim doświadczeniem w kadrach i płacach, która świetnie zna Kodeks Pracy i systemy takie jak Sage Symfonia. 
Jeśli lubisz pracę z liczbami, dokumentami i ludźmi, to idealnie!
Czeka na Ciebie samodzielna praca przy obsłudze kadrowo-płacowej, z możliwością doradztwa i wsparcia interdyscyplinarnego zespołu. Firma stawia na rozwój, oferując ścieżkę kariery, szkolenia i dofinansowanie kwalifikacji.

Informujemy, że SP ZZOZ Miejska Stacja Pogotowia Ratunkowego z Przychodnią 
w Sopocie poszukuje osoby na stanowisko Gł. spec. ds.  Kadr i Płac, umowa o prace, 1,00 etat 

Zakres obowiązków
· naliczanie wynagrodzeń zgodnie z obowiązującymi przepisami dla różnego rodzaju form zatrudnienia m.in. umowy o pracę, umowy cywilnoprawne; 
· prowadzenie pełnej dokumentacji zarówno płacowej, jak i kadrowej zgodnie 
z obowiązującymi przepisami w zakresie ubezpieczeń społecznych, podatków dochodowych oraz prawa pracy;
· rozliczanie czasu pracy oraz prowadzenie ewidencji urlopowych, weryfikacja poprawności druków i wniosków dot. absencji (nr L4, wnioski urlopowe, urlopy rodzicielskie); nadzór nad aktualnością badań lekarskich i szkoleń BHP, a także koordynacja szkoleń, 
· weryfikacja ewidencji czasu pracy;
· wprowadzanie danych do systemu Płatnik;
· opracowywanie danych do naliczania wynagrodzeń i świadczeń;
· sporządzanie deklaracji podatkowych dla pracowników;
· przygotowywanie deklaracji rozliczeniowych ZUS, PIT, PPK, US, PFRON, GUS
· kompleksowa obsługa Rady Społecznej SP ZOZ MSPR z P w Sopocie,
· organizacja konkursów z UDL – kontrakty, nadzór, bieżąca ich obsługa i kontrola formalno-prawna wymaganych dokumentów,
· bezpośrednia współpraca z pełnomocnikiem ds. ISO,  
· bieżące monitorowanie zmian w przepisach prawa pracy i ubezpieczeń społecznych, szczególnie w kontekście pracowników medycznych,
· tworzenie raportów, analiz oraz procedur i regulaminów wewnętrznych.

Nasze wymagania
· minimum wykształcenie wyższe,
· co najmniej 3 letnie doświadczenie z obsługą związaną z kadrami i płacami,                              
· bardzo dobra umiejętność naliczania wynagrodzeń, znajomość przepisów podatkowych i z zakresu ubezpieczeń społecznych,
· praktyczna znajomość zasad prawa pracy: kontrola przestrzegania prawa pracy
· dobra znajomość pakietu Microsoft Office (Excel – tabele przestawne, Word), Doświadczenie w pracy na systemach ERP (np. Assecco, Symfonia, Optima lub podobne)
· sumienność, dokładność oraz samodzielność w wykonywaniu powierzonych zadań
· samodzielność oraz dobra organizacja pracy 
· znajomość wymagań regulacyjnych w obszarze zatrudniania pracownika medycznego oraz rozliczania czasu pracy pracowników medycznych - mile widziana.

Wymagane dokumenty i oświadczenia
· List motywacyjny oraz curriculum vitae (CV).
· Kopie dokumentów poświadczających posiadane wykształcenie, kwalifikacje oraz zdobyte doświadczenie zawodowe.
· Kopie świadectw z poprzednich miejsc pracy.
· Oświadczenie – zgoda na udział w rekrutacji, stanowiące załącznik do ogłoszenia.

Brak niniejszego oświadczenia lub jego niepodpisanie, powoduje wyłączenie aplikacji kandydata z procesu naboru na wakujące stanowisko. 

W ramach zatrudnienia oferujemy
· Umowę o pracę.
· Stabilność i płynność finansową pracodawcy.
· Przyjazną atmosferę pracy.
· Świadczenia socjalne.


Termin i miejsce składania dokumentów :

do 28 maja 2026 roku 
w sekretariacie  siedziby MSPR z P. w Sopocie przy ul. Chrobrego 10, 
pok. 115 , I piętro
w dni powszednie w godz. od 8,00 do 14,00.
tel. 58  / 555 81 06
























Sopot, dnia …………………………. 2026 r.


Oświadczenie 
 

Zgodnie z art. 6 ust. 1 pkt a) oraz art. 9 ust. 2 lit. b) w zw. z art. 7 Rozporządzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osób fizycznych w związku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepływu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE, Ja niżej podpisany/a:

………………………………………………………………………………………………… 
(imię i nazwisko osoby składającej dokumenty rekrutacyjne)

………………………………………………………………………………………………… 
(data urodzenia osoby składającej dokumenty rekrutacyjne)

………………………………………………………………………………………………… 
(numer telefonu i adres e-mail osoby składającej dokumenty rekrutacyjne)
                                                   
Wyrażam zgodę, na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w złożonych przeze mnie dokumentach rekrutacyjnych - w szczególności CV – przez SP ZZOZ Miejską Stację Pogotowia Ratunkowego z Przychodnią w Sopocie z siedzibą w Sopocie przy ul. 
B. Chrobrego 10, 81-756 Sopot, w celu wzięcia udziału w naborze na wolne stanowisko pracy.

Wyrażenie zgody jest dobrowolne, jednakże niezbędne do realizacji ww. celu. Zgoda może zostać wycofana w dowolnym momencie. Wycofanie zgody nie wpłynie na zgodność z prawem przetwarzania, którego dokonano na podstawie zgody przed jej wycofaniem.
Dodatkowo zgodnie z art. 13 ust. 1 RODO zostałem poinformowany/na, że:
Zgodnie z art. 13 ust. 1 Ogólnego Rozporządzenia o Ochronie Danych (RODO) informujemy, że: 
1. Administratorem danych osobowych kandydatów do pracy jest SP ZZOZ MSPRzP w Sopocie z siedzibą w Sopocie przy ul. B. Chrobrego 10, 81-756 Sopot, 
1. administrator wyznaczył Inspektora Ochrony Danych, z którym mogę się kontaktować w sprawach przetwarzania moich danych osobowych za pośrednictwem poczty elektronicznej: iod@msprsopot.pl;
1. [bookmark: _Hlk52977228]Administrator będzie przetwarzał Państwa dane osobowe na podstawie art 6 ust. 1 lit. a) oraz art. 9 ust. 2 lit. b) RODO w zw. z realizacją przepisów wynikających z art. 22 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy. Dane osobowe kandydatów do pracy są przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne stanowisko pracy.
1. Dane osobowe mogą być udostępnione innym uprawnionym podmiotom, na podstawie przepisów prawa, a także na rzecz podmiotów, z którymi Administrator zawarł umowę w związku z realizacją usług na rzecz Administratora (np. kancelarią prawną, dostawcą oprogramowania, zewnętrznym audytorem).
1. Administrator nie zamierza przekazywać Państwa danych osobowych do państwa trzeciego lub organizacji międzynarodowej.
1. Mają Państwo prawo uzyskać kopię swoich danych osobowych w siedzibie Administratora.

Dodatkowo zgodnie z art. 13 ust. 2 RODO informujemy, że:
1. Państwa dane osobowe będą przechowywane przez okres prowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy, nie dłużej niż przez okres 90 dni liczonych od dnia zakończenia procesu naboru.
2. Przysługuje Państwu prawo dostępu do treści swoich danych, ich sprostowania, usunięcia danych lub ograniczenia przetwarzania, a także prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzędu Ochrony Danych Osobowych.
3. Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakże niezbędne do wzięcia udziału w naborze na wolne stanowisko pracy. Konsekwencją niepodania danych osobowych jest brak udziału w naborze na wolne stanowisko pracy.
4. Administrator nie podejmuje decyzji w sposób zautomatyzowany w oparciu o Państwa dane osobowe.

                                                                                        ....................................……….……………………………..…..
                                                    	                             (data i podpis osoby składającej dokumenty rekrutacyjne)




 
