Biuro Rzecznika Praw Pacjenta w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 51433 z dnia 24 lipca 2019 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

05 h 006
nabor

sierpnia w toku

2019

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

w Departamencie Organizacyjno-Administracyjnym w Wydziale Administracyjnym

Warszawa ul. Mtynarska 46

01-171 Warszawa

WARUNKI PRACY
Oferujemy:
- ruchomy system czasu pracy (rozpoczynanie pracy w godz. 7.00-9.00)
- dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,trzynastka”
- wyptaty z funduszu nagrdd - uzaleznione od wynikdw 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 zaleznos$ci od stazu pracy (powyzej 5 lat stazu pracy)
- pakiet socjalny (doptaty do wypoczynku pracownika, doptaty do zorganizowanego wypoczynku dziecka pracownika)
- mozliwo$¢ wykupienia w preferencyjnej cenie polisy na zycie

Warunki pracy:

- zagrozenie korupcjg

- stanowisko pracy zlokalizowane w pokoju biurowym

- podstawowe wyposazenie stanowiska to zestaw komputerowy z oprogramowaniem
- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

ZAKRES ZADAN

Prowadzenie ewidencji ilosciowo-wartosciowej lub analitycznej srodkéw trwatych, a takze pozostatych srodkéw
trwatych (wyposazenia), wartosci niematerialnych i prawnych oraz organizowanie ich inwentaryzacji.

Prowadzenie postepowan zwigzanych z powierzeniem sktadnikéw do uzytku indywidualnego oraz rozliczeniem oséb
materialnie odpowiedzialnych.

¢ Klasyfikowanie i prowadzenie dystrybucji faktur i rachunkéw do wiasciwych komérek organizacyjnych Biura.
e Prowadzenie ewidencji uméw na stuzbowe telefony komérkowe oraz rozliczanie miesiecznych kosztéw uzytkowania

telefonéw komérkowych i Internetu bezprzewodowego.

o Koordynowanie procesu kasacji/likwidacji, sprzedazy, darowizny, przekazania sktadnikéw rzeczowych majatku.
e Ustalanie przyczyn powstania réznic inwentaryzacyjnych i formutowanie wnioskéw w sprawie ich rozliczenia, w tym

monitorowanie terminowego sktadania wyjasnien przez osoby odpowiedzialne za ich powstanie.
Okresowe uzgadnianie sald sktadnikdw rzeczowych majatku z komérka wtasciwg do spraw finansowych.
Przygotowywanie materiatéw, informacji i analiz na potrzeby statystyki i sprawozdawczosci oraz kontroli
prowadzonych w obszarze prowadzonych spraw.



WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: co najmniej 1 rok na podobnym stanowisku

Znajomos¢ przepiséw zwigzanych z gospodarowaniem mieniem.

Bardzo dobra organizacja pracy wiasnej, terminowo$¢ oraz odpornosé na stres.

Umiejetnos¢ pracy w zespole.

Umiejetnos¢ stosowania prawa w praktyce.

Umiejetnos¢ analitycznego myslenia.

Znajomos¢ ustawy o prawach Pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta.

Znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej.

Znajomos$¢ podstaw ustrojowych funkcjonowania panstwa, w tym przepiséw okreslajacych kompetencje organéw

administracji rzadowej i samorzadowe;j.

e Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo obywatelstwa innego
panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego posiadajg
prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

WYMAGANIA DODATKOWE

e Obstuga programu Symfonia ($rodki trwate)

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CVilist motywacyjny

¢ Kopie dokumentdw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

o Kopie dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego /
stazu pracy

e Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie

W przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajgcego znajomos¢ jezyka

polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia rodzajéow dokumentéw

potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajgce obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o

zatrudnienie w stuzbie cywilnej

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

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

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE

o kopia dokumentu potwierdzajacego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajdg sie w gronie najlepszych
kandydatek/kandydatéw

TERMINY | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 05 sierpnia 2019 .
e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
o Miejsce skfadania dokumentéw:

Biuro Rzecznika Praw Pacjenta

ul. Mtynarska 46

01-171 Warszawa

w zamknietej kopercie koniecznie z dopiskiem:

»Nabér 22 - specjalista WAD"

http://www.rpp.gov.pl/praca/

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACY]JNA

Administrator danych i kontakt do niego: Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Rzecznik Praw Pacjenta,


http://www.rpp.gov.pl/praca/

ul. Mtynarska 46, 01-171 Warszawa, adres email: sekretariat@rpp.gov.pl

Kontakt do inspektora ochrony danych: Inspektor Ochrony Danych, e-mail: iodo@rpp.gov.pl

Wymég podania danych: a) Podanie danych zawartych w dokumentach aplikacyjnych w zakresie okreslonym przepisami
prawa (m.in. imie, nazwisko, adres zamieszkania, wyksztatcenie, doswiadczenie zawodowe, wymagania dla cztonkédw
korpusu stuzby cywilnej) jest dobrowolne, lecz niezbedne do wziecia udziatu w procesie rekrutacji w zwigzku z art. 221 §1
ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy (Dz. U. z 2018 r. poz. 108, ze zm.) i innymi przepisami powszechnie
obowigzujgcymi. b) Podanie danych osobowych w zakresie nieokreslonym przepisami prawa (m.in. wizerunek, informacje
dotyczace zycia prywatnego) jest dobrowolne, jednak nieobowigzkowe. Przestanie takich danych bedzie traktowane jako
wyrazenie zgody na ich przetwarzanie.

Cel i podstawy przetwarzania: Dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy w
stuzbie cywilnej.

Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych podanych w zakresie okresSlonym przepisami bedzie odbywac sie na podstawie
art. 221 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks pracy oraz art. 26 i nast. ustawy z dnia 21 listopada 2008 r. o stuzbie
cywilnej w zw. z art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO[1], natomiast inne dane na podstawie zgody, ktéra moze zosta¢ odwotana w
dowolnym czasie, na podstawie art. 6 ust. 1 lit a RODO.

Okres przechowywania danych: Pani/Pana dane osobowe bedziemy przechowywac: a) przez okres realizacji naboru; b)
przez 4 miesigce od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniona w drodze naboru lub od dnia publikacji w przypadku,
gdy nie zostat nawigzany stosunek pracy (dotyczy dokumentéw aplikacyjnych).

Odbiorcy danych: Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda podmioty upowaznione na podstawie przepiséw prawa.
Prawa osob, ktorych dane dotycza: Ma Pani/Pan prawo do: a) dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii, b)
sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych, c) ograniczenia przetwarzania danych osobowych, d) usuniecia
danych osobowych, e) wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193
Warszawa).

Inne informacje: Podane dane nie beda podstawg do zautomatyzowanego podejmowania decyzji; nie beda tez profilowane.
[1] Rozporzadzeniu Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (zw. RODO).

INNE INFORMACJE:

W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych, nie wynosi co
najmniej 6%.

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

UWAGA! Uprzejmie informujemy, ze dokumenty mozna sktada¢ 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 dokumentéw poczta elektroniczng wymagane w ogtoszeniu oswiadczenia powinny by¢ podpisane
wlasnorecznie przez kandydatki/kandydatéw i przestane w formie skandéw.

Kandydatki/kandydaci dopuszczeni do udziatu w naborze sg zobowigzani dostarczy¢ oryginaty wtasnorecznie
podpisanych oswiadczeh w czasie rozmowy kwalifikacyjnej.

Weryfikacja spetniania przez kandydatki/kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentdw wymienionych w czesci ,dokumenty i oSwiadczenia niezbedne”. W zwigzku z tym podkreslamy, ze
kompletne oferty to takie, ktére zawierajg wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia. Za
oferte ztozona w terminie uznaje sie oferte nadang w terminie okreslonym w ogtoszeniu o naborze (liczy sie data
nadania). Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.

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

Do sktadania dokumentéw zapraszamy réwniez osoby niepetnosprawne.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

WZORY OSWIADCZEN:

e Oswiadczenie w zwiagzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedace wyzszym stanowiskiem w
stuzbie cywilnej



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf
http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej.pdf

LEGENDA

&
®

Pierwszenstwo dla oséb z niepetnosprawnosciami

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze pierwszenstwo w zatrudnieniu majg osoby z niepetnosprawnosciami,
ktére spetniajg wszystkie nastepujace warunki:

* Ztozyty w terminie oferte wraz z dokumentem potwierdzajacym niepetnosprawnos¢,

* spetniajg warunki wymienione w ogtoszeniu,

* po rekrutacji znalazty sie w gronie najlepszych kandydatéw.

Nabor otwarty dla cudzoziemcéw

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:

* sg obywatelami panhstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Polski,

* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajéw dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



