Biuro Rzecznika Praw Pacjenta

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

SEKRETARKA (1 etat)

ZAKRES ZADAN

e Osmiogodzinny dzien pracy wedtug ustalonego wczesniej harmonogramu w godzinach
7.00-19.00.

e Obstuga sekretariatu Rzecznika Praw Pacjenta, Zastepcy Rzecznika Praw Pacjenta,
Dyrektora Generalnego, w tym:

o prowadzenie kalendarza spotkan,

o odbieranie i ewidencja potgczen telefonicznych,

o obstuga gosci,

o prowadzenie ewidencji i rejestracji pism przychodzgcych i wychodzacych w systemie
EZD, w tym obstuga poczty elektronicznej,

o obstuga urzadzen biurowych znajdujacych sie w sekretariacie,

o koordynowanie spraw zwigzanych z udziatem Kierownictwa w konferencjach,
seminariach badZz w innych wydarzeniach, w szczegdélnosci podrézy i pobytéw
stuzbowych;

o przestrzeganie porzadku na stanowisku pracy,

o redagowanie pism zwigzanych z obstuga Kierownictwa,

o koordynacja rezerwacji sal konferencyjnych, zapewnienie obstugi konferencji
organizowanych przez Kierownictwo w matej sali konferencyjnej,

o wspotpraca z Departamentem Dialogu Spotecznego i Komunikacji w zakresie
prowadzenia kalendarza spotkan Kierownictwa i obstugi medialnej Kierownictwa,

o zapewnienie obstugi oraz statego kontaktu z pracownikami urzedu w zakresie realizacji
zadan,

o wykonywanie zadan zwigzanych z archiwizacjg dokumentéw.

e Przestrzeganie zasad ochrony informacji niejawnych i innych tajemnic ustawowo

chronionych.
o Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE
e Wyksztatcenie: co najmniej srednie.
e Umiejetnosc obstugi urzadzen biurowych.
e Bardzo dobra znajomo$¢é oprogramowania biurowego.
¢ Wysoka kultura osobista.
e Bardzo dobra organizacja pracy wifasne;.
e Terminowo$¢, doktadnos$é oraz dyspozycyjnosé.
e Odpornosé na stres.
e Umiejetnosc pracy w zespole oraz pod presjg czasu.
e Komunikatywna znajomo$¢ jezyka angielskiego.

WYMAGANIA DODATKOWE
e Doswiadczenie w pracy na stanowisku sekretarki lub o zblizonym zakresie obowigzkow.



DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny.

e Kopie dokumentéw potwierdzajagcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia.

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celdw naboru.

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych.

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

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

TERMINY | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW
Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30 pazdziernika 2018 r.
Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu

Miejsce sktadania dokumentow:

Biuro Rzecznika Praw Pacjenta

ul. Mtynarska 46

01-171 Warszawa

w zamkniete] kopercie koniecznie z dopiskiem: ,Nabér sekretarka"

INNE INFORMACIJE:

W ofercie nalezy podac¢ dane kontaktowe - adres do korespondenc;ji, adres e-mail, numer telefonu.
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 dokumentédw poczta elektroniczng wymagane w ogtoszeniu oswiadczenia
powinny by¢ podpisane wtasnorecznie przez kandydatki/kandydatow i przestane w formie skandéw.
Kandydatki/kandydaci dopuszczeni do udziatu w naborze s3 zobowigzani dostarczy¢ oryginaty
wtasnorecznie podpisanych oswiadczen w czasie rozmowy kwalifikacyjnej.

Weryfikacja spetniania przez kandydatki/kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie
na podstawie dokumentéw 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 o$wiadczenia.

Za oferte ztozong w terminie uznaje sie oferte nadang w terminie okreslonym w ogtoszeniu
o naborze (liczy sie data nadania lub ztozenia w Urzedzie). Oferty otrzymane po terminie nie bedg
rozpatrywane.

Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (0-22) 532-82-57, a takze na stronie internetowe;j:
www.rpp.gov.pl w zakfadce: “praca”.

Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwaggy bez
wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwigzkowg, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche
prawnie chroniona.

Dane osobowe sg przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia 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 (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. Miynarska 46, 01-171 Warszawa; - poczta elektroniczna
(iodo@rpp.gov.pl); - platforma ePUAP (/RzPP/skrytka)

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

Informacje o odbiorcach danych: Nie przekazujemy Panstwa danych zadnym podmiotom trzecim
za wyjatkiem podmiotdw swiadczacych ustugi na naszg rzecz na podstawie odrebnych uméw, ktérym
powierzylismy przetwarzanie danych osobowych zgodnie z przepisami prawa.

Okres przechowywania danych: czas niezbedny do przeprowadzenia naboru na stanowisko pracy.
Uprawnienia: prawo zgdania 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 whniesienia 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.




