Biuro Rzecznika Praw Pacjenta

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

SEKRETARKA (1 etat)

ZAKRES ZADAN

Wykonywanie prac kancelaryjnych zwigzanych z obstugg korespondencji przychodzacej

i wychodzacej oraz z rejestracjg i znakowaniem spraw w celu zapewnienia prawidtowego

obiegu pism w sekretariacie Kierownictwa Urzedu, réwniez w systemie Elektronicznego

Zarzadzania Dokumentacja.

Zapewnienie obstugi korespondencji wychodzgcej przekazywanej na podpis cztonkow

Kierownictwa.

Prowadzenie biezgcej obstugi sekretarskiej, w tym:

a) obstuga potaczen telefonicznych,

b) poczty mailowej,

c) redagowanie pism na zlecenie Kierownictwa,

d) zapewnienie zaopatrzenia w materialy biurowe, spozywcze oraz inne niezbedne
do prawidtowej obstugi sekretarskiej cztonkéw Kierownictwa.

Koordynacja rezerwacji sal konferencyjnych, zapewnienie obstugi konferencji

organizowanych przez Kierownictwo.

Prowadzenie kalendarza spotkan Kierownictwa Urzedu.

Wspdtpraca z Wydziatem Dialogu Spotecznego i Komunikacji w zakresie obstugi prasowej

Kierownictwa.

Zapewnienie obstugi oraz statego kontaktu z pracownikami Urzedu w zakresie realizacji

zadan zleconych przez Kierownictwo.

Wykonywanie zadan zwigzanych z archiwizacjg dokumentéw.

Informowanie na biezgco Dyrektora Wydziatu Prezydialnego o przebiegu prac

w sekretariacie oraz o wszelkich utrudnieniach oraz zagrozeniach w pracy.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych.

WYMAGANIA NIEZBEDNE

e Wyksztatcenie: co najmniej Srednie.

e Umiejetnosc¢ obstugi urzadzen biurowych.

e Bardzo dobra znajomos¢ oprogramowania biurowego.

e Woysoka kultura osobista.

e Znajomos$¢ podstaw ustrojowych panstwa, w tym przepisow okreslajgcych
kompetencje organdéw administracji rzgdowej i samorzadowe;.

e Bardzo dobra organizacja pracy wtasnej.

e Terminowos¢, doktadnos¢ oraz dyspozycyjnosé.

e QOdpornosc¢ na stres.

e Umiejetnos¢ pracy w zespole oraz pod presjg czasu.

e Komunikatywna znajomos¢ jezyka angielskiego.



DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny.

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych 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
umysline przestepstwo skarbowe.

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

TERMINY | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW
Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 2 listopada 2017 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]j kopercie koniecznie z dopiskiem: ,Nabdr na stanowisko sekretarki"

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 poczta elektroniczng na adres
kadry@bpp.gov.pl

W przypadku sktadania dokumentéw pocztg elektroniczng wymagane w ogtoszeniu oswiadczenia
powinny by¢é podpisane wtasnorecznie 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 wymagan formalnych dokonana zostanie
na podstawie dokumentow 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 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 beda
rozpatrywane.

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

Podane dane osobowe bedg przetwarzane przez Rzecznika Praw Pacjenta, z siedzibg przy ul.
Mtynarskiej 46 w Warszawie, zgodnie z ustawg z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz. 922 z pdzn. zm.) w celach realizacji procesu naboru.

Kazdy ma prawo do dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.

Podanie danych jest dobrowolne. W przypadku ich niepodania aplikacja nie bedzie rozpatrywana.
Dokumenty nieodebrane w terminie 3 miesiecy od uptywu czasu sktadania ofert zostang komisyjnie
zniszczone.

Nasz urzad jest pracodawcg réwnych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwagg bez
wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznosc
zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche
prawnie chroniong.



