Biuro Rzecznika Praw Pacjenta

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

SEKRETARKA (1 etat)

ZAKRES ZADAN

1.

10.

11.

12.
13.

Zapewnienie realizacji zadan sekretariatu Departamentu Postepowan Woyjasniajacych,

w szczegoblnosci:

a) wykonywanie prac kancelaryjnych zwigzanych z obstugg korespondencji przychodzacej
i wychodzacej oraz z rejestracjg i znakowaniem spraw w celu zapewnienia prawidtowego
obiegu pism w Departamencie Postepowan Wyjasniajgcych,

b) prowadzenie biezgcej obstugi sekretarskiej Departamentu Postepowan Wyjasniajgcych,
w tym obstuga potaczen telefonicznych, wiadomosci mailowych, redagowanie projektéw
krdétkich pism,

c) informowanie Dyrektora Departamentu Postepowan Wyjasniajgcych lub jego Zastepcy
o problemach w realizacji zadad przez sekretariat Departamentu Postepowan
Woyjasniajacych, w szczegdlnosci o opdznieniach w wysyice korespondenc;i.

Przygotowywanie dokumentéw dotyczgcych wyjazdéw stuzbowych, konferencji i spotkan

pracownikéw Departamentu, zgodnie z obowigzujgcymi zarzadzeniami.

. Dokonywanie czynnosci zwigzanych z archiwizacjg dokumentdw Departamentu Postepowan

Wyjasniajacych.
Zaopatrywanie Departamentu Postepowan Wyjasniajgcych w materiaty biurowe.
Prowadzenie kalendarza spotkan i wyjazdéw Dyrektora i pracownikow Departamentu
Postepowan Wyjasniajgcych oraz przekazywanie do wiadomosci sekretariatowi gtdwnemu
Rzecznika Praw Pacjenta.
Przygotowywanie grafiku dyzuréw na infolinii Rzecznika dla catego Biura.
Koordynowanie i rejestrowanie spraw wptywajgcych do Departamentu Postepowan
Woyjasniajacych oraz praca w programie rejestracyjnym EZD w celu zapewnienia wiarygodnosci
danych.
Branie udziatu w szkoleniach zewnetrznych w celu poszerzenia wiedzy oraz podnoszenia
kwalifikacji.
Zgtaszanie bezposredniemu przetozonemu spraw trudnych wymagajacych podjecia
dodatkowych czynnosci.
Wspomaganie Departamentu Postepowan Wyjasniajagcych od strony technicznej
w przygotowywaniu materiatdw do sprawozdania z dziatalnosci Rzecznika w zakresie zadan
Departamentu.
Sporzadzanie w ujeciu miesiecznym, zbiorczej informacji o przypadkach nieuiszczenia
naleznej optaty skarbowej od ztozonych w Biurze dokumentéw stwierdzajgcych udzielenie
petnomocnictwa lub prokury oraz ich odpiséw, wypiséw lub kopii, a nastepnie przekazywanie
ich wtasciwemu organowi podatkowemu w sprawie optaty skarbowe;.
Wspdtpraca z Departamentami Biura w celu realizowania zadan ustawowych.
Wykonywanie innych zadan zleconych przez bezposredniego przetozonego, Dyrektora
Departamentu Postepowan Wyjasniajacych lub jego Zastepcy, Dyrektora Generalnego,
Zastepce Rzecznika Praw Pacjenta lub Rzecznika Praw Pacjenta.



WYMAGANIA NIEZBEDNE
e Wyksztatcenie: co najmniej Srednie.
e Umiejetnos$é obstugi urzagdzen biurowych.
e Dobra znajomos¢ oprogramowania biurowego.
e Wysoka kultura osobista.
e Bardzo dobra organizacja pracy wtasnej.
e Terminowos$¢, doktadnos¢ oraz dyspozycyjnosé.
e Odpornos¢ na stres.
e Umiejetnos¢ pracy w zespole oraz pod presjg czasu.

WYMAGANIA DODATKOWE
e Doswiadczenie zawodowe w zakresie prowadzenia sekretariatu.

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e CV i list motywacyjny.

e Kopie dokumentéw potwierdzajagcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia.

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw 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: 13 maja 2019 r.
Decyduje data: wptywu do urzedu

Miejsce skfadania dokumentoéw:

Biuro Rzecznika Praw Pacjenta

ul. Mtynarska 46

01-171 Warszawa

w zamknietej kopercie koniecznie z dopiskiem: ,Nabor sekretarka DPW"

INNE INFORMACIE:

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

UWAGA! Uprzejmie informujemy, ze dokumenty mozina sktada¢ w formie papierowej lub w formie
elektronicznej za posrednictwem Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP) lub poczta
elektroniczng na adres kadry@rpp.gov.pl

W przypadku sktadania dokumentéw 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 kwalifikacyjnej.

Weryfikacja spetniania przez kandydatki/kandydatéw wymagarn 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
os$wiadczenia. 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 pracodawcg rownych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwagg bez wzgledu
na pteé, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkows,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

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

Wymaég 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 cztonkéw 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 .
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 bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia naboru
na stanowisko pracy poza korpusem stuzby cywilne;j.

Przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych podanych w zakresie okreslonym przepisami bedzie odbywaé
sie na podstawie art. 221 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. kodeks pracy 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 przechowywad: a) przez okres realizacji
naboru; b) przez 4 miesigce od dnia nawigzania stosunku pracy z osobg wytoniong 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 bed3 podmioty upowaznione na podstawie
przepisOw prawa.

Prawa oséb, 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 bedg
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).



