Biuro Rzecznika Praw Pacjenta

Dyrektor Generalny Biura Rzecznika Praw Pacjenta poszukuje kandydatki/kandydata na stanowisko:

ADMINISTRATOR ZASOBOW INFORMATYCZNYCH
(1 etat)

OFERUJEMY

Ruchomy system czasu pracy (rozpoczynanie pracy w godz. 7.00-9.00).

Dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,trzynastka”.

Wyptaty z funduszu nagréd — uzaleznione od wynikdéw pracy.

Mozliwos$¢ wyjscia z pracy w celu zatatwienia spraw prywatnych (za odpracowaniem).
Dogodng lokalizacje (dojazd liniami tramwajowymi i autobusowymi).

Dodatek za wystuge lat od 5% do 20% wynagrodzenia w zaleznosci od stazu pracy (powyzej
5 lat stazu pracy).

Pakiet socjalny (doptaty do wypoczynku pracownika, doptaty do zorganizowanego
wypoczynku dziecka pracownika).

Mozliwo$¢ wykupienia w preferencyjnej cenie polisy na zycie.

ZAKRES ZADAN

Zapewnienie wsparcia helpdesk dla pracownikéw Biura w przypadku wystgpienia probleméw
w obstudze sprzetu teleinformatycznego, systemow informatycznych
i oprogramowania.

Obstuga centrali telefonicznej.

Rejestrowanie i monitorowanie przychodzacych zdarzen/incydentdéw, rozwigzywanie
problemdw technicznych zwigzanych ze sprzetem oraz oprogramowaniem.

Obstuga, kontrola i okresowa weryfikacja prawidtowosci dziatania oraz udostepnianie nagran
rejestratora obrazu kamer monitoringu.

Sporzadzanie raportéw, analiz, informacji w zakresie obowigzkdw komérki organizacyjne;j,
w tym raportéw dotyczacych monitoringu wizyjnego.

Wykonywanie zadan zwigzanych z  dostawami sprzetu informatycznego
oraz oprogramowania do Biura, w tym sporzgdzanie wnioskdw zakupowych.

Sporzadzanie zamowien na materiaty eksploatacyjne.

Dbanie o odpowiedni stan urzadzen biurowych m.in. drukarek, skaneréw, urzadzen
wielofunkcyjnych, znajdujacych sie w Biurze.

Biezgca obstuga i sprawowanie nadzoru nad prawidtowym dziataniem kontroli dostepu.
Obstuga informatycznych nosnikdw danych, w tym ich kopiowanie, szyfrowanie,
deszyfrowanie.

Biezgca weryfikacja przepisbw wewnetrznych Biura w obszarze wykonywanych zadan
i zgtaszanie przetozonemu wnioskdéw i propozycji aktualizacji w tym zakresie.
Przygotowywanie materiatow, informacji i analiz na potrzeby statystyki, sprawozdawczosci
oraz kontroli w obszarze prowadzonych spraw.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.



WYMAGANIA NIEZBEDNE
e Wyksztatcenie Srednie lub w trakcie studiéw informatycznych.

WYMAGANIA DODATKOWE
e Woyzsze informatyczne.
e Doswiadczenie zawodowe w obstudze informatycznej.

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CVilist motywacyjny.

e Kopie dokumentéw potwierdzajgcych posiadane wyksztatcenie.

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych.

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine
przestepstwo skarbowe.

e Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajgcego
posiadane obywatelstwo.

TERMINY | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW
Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 29 marca 2019 r.
Decyduje data: wptywu oferty do urzedu.

Miejsce sktadania dokumentéw:

Biuro Rzecznika Praw Pacjenta

ul. Mtynarska 46

01-171 Warszawa

w zamknietej kopercie koniecznie z dopiskiem: ,,Administrator 9/2019"

INNE INFORMACIE:
Proponowane wynagrodzenie catkowite brutto: 4.000 - 4.300 zt.

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu.

Oferty kandydatéw zostang poddane wstepnej weryfikacji, w przypadku akceptacji kandydaci zostang
poproszeni o uzupetnienie dokumentow aplikacyjnych.

Dokumenty mozna sktadaé w formie papierowej lub w formie elektronicznej za posrednictwem Elektronicznej
Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP) lub pocztg elektroniczng na adres kadry@rpp.gov.pl

W przypadku sktadania dokumentdéw pocztg elektroniczng wymagane w ogtoszeniu oswiadczenia powinny by¢
podpisane wiasnorecznie przez kandydatki/kandydatow i przestane w formie skandw.

Kandydatki/kandydaci dopuszczeni do udziatu w naborze sg zobowigzani dostarczy¢ oryginaty wtasnorecznie
podpisanych oswiadczen w czasie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Weryfikacja spetniania przez kandydatki/kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie
na podstawie dokumentdw wymienionych w czesci ,dokumenty i o$wiadczenia niezbedne”.
W zwigzku z tym podkreslamy, ze kompletne oferty to takie, ktdre zawierajg wszystkie wymagane dokumenty
i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.

Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (0-22) 532-82-57, a takie na stronie internetowej:
www.rpp.gov.pl w zaktadce: “praca”.



Dane osobowe s3 przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych
osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).
Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych
osobowych nie bedzie mozliwy udziat w naborze.

Administrator danych i kontakt do niego: Rzecznik Praw Pacjenta z siedzibg w Warszawie przy ulicy Mtynarskiej
46 (www.rpp.gov.pl)

Kontakt do inspektora ochrony danych: - pisemnie na adres: Inspektor Ochrony Danych Osobowych Biura
Rzecznika Praw Pacjenta ul. Mtynarska 46, 01-171 Warszawa; - poczta elektroniczna (iodo@rpp.gov.pl); -
platforma ePUAP (/RzPP/skrytka)

Cel przetwarzania danych: przeprowadzenie naboru na stanowisko pracy niebedace w korpusie stuzby
cywilnej.

Informacje o odbiorcach danych: Nie przekazujemy Panstwa danych zadnym podmiotom trzecim
za wyjatkiem podmiotéw swiadczgcych ustugi na naszg rzecz na podstawie odrebnych umodw, ktérym
powierzyliSmy przetwarzanie danych osobowych zgodnie z przepisami prawa.

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy.
Uprawnienia: prawo zadania od administratora danych dostepu do danych, ich sprostowania, usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania tych danych, a takze prawo
do przeniesienia danych; zagdanie w tej sprawie mozna przesta¢ na adres kontaktowy administratora danych,
podany powyzej prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego.

Podstawa prawna przetwarzania danych: art. 22* Kodeksu pracy w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.

Inne informacje: podane dane nie bedg podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji;
nie beda tez profilowane.

Nasz urzad jest pracodawcy roéwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z rdwng uwagg bez wzgledu na
pte¢, wiek, niepetnosprawnos$é, rase, narodowos$é, przekonania polityczne, przynaleznos$é zwigzkows,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.




