Numer ogloszenia: 164085
Data ukazania si¢ ogloszenia: 28 pazdziernika 2014 r.

Biuro Rzecznika Praw Pacjenta w Warszawie
Dyrektor Generalny

Poszukuje kandydatow na stanowisko:
Specjalista w Zespole Prezydialnym

W miesigcu poprzedzajacym date upublicznienia ogloszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepelnosprawnych w urzgdzie, w rozumieniu przepisOw
o rehabilitacji zawodowej i spofecznej oraz zatrudnianiu 0s6b niepetnosprawnych, wynosi co hajmniej 6%b.

Wymiar etatu: 1

Liczba stanowisk pracy: 1

Miejsce wykonywania pracy:

ul. Mtynarska 46

01-171 Warszawa

Zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:

®  Wykonywanie prac kancelaryjnych zwigzanych z obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej oraz z rejestrowaniem i
znakowaniem spraw w celu zapewnienia prawidlowego obiegu pism w sekretariacie Kierownictwa.

®  Prowadzenie biezacej obstugi sekretarskiej, w tym: obstuga polaczen telefonicznych, mailowych, redagowanie krotkich pism, zapewnianie
zaopatrzenia w materialy biurowe, nadzorowanie rezerwacji Sali konferencyjnej, prowadzenie terminarza spotkan kierownictwa;

Zapewnianie obslugi oraz statego kontaktu z pracownikami urzgdu w zakresie realizacji zadan zleconych prze kierownictwo;
Prowadzenie spraw z wykorzystaniem programu EZD w celu zapewnienia wiarygodnych danych jakosciowych i ilosciowych;
Wykonywanie zadan zwigzanych z archiwizacja dokumentow;

Prowadzenie rejestru skarg i wnioskéw wpltywajacych do urzedu;

Udostepnianie w EZD zarzadzen procedowanych w biurze podpisanych przez kierownictwo urzedu.

Warunki pracy
Warunki dotyczace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan
- Praca zmianowa w godzinach: 7:00 — 15:00, 13:00 — 21:00,
- Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.
Miejsce i otoczenie organizacyjno-techniczne stanowiska pracy
- Budynek posiada podjazd dla osob niepetnosprawnych.
- Pomieszczenie higieniczno-sanitarne przystosowane dla osob niepelnosprawnych.
- Bariery architektoniczne: mozliwo$¢ poruszania si¢ po budynku, drzwi odpowiedniej szerokosci, zainstalowane windy/podjazdy, odpowiednio
dostosowana toaleta.
Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy wynikajace z przepiséw ustaw oraz zgodne z opisem stanowiska pracy:
Niezbedne
Wyksztalcenie: wyzsze;
Doswiadczenie zawodowe/staz pracy: co hajmniej rok stazu pracy w jednostkach administracji panstwowej w obstudze sekretarskiej/asystenckiej
Pozostale wymagania niezbe¢dne:

Umiejetno$¢ pracy pod presja czasu;

Wysoka kultura osobista;

Wiedza z zakresu funkcjonowania administracji publicznej;

Znajomos$¢ ustawy o stuzbie cywilnej;

Bardzo dobra organizacja pracy wiasnej, terminowo$¢, odporno$¢ na stres;

Znajomo$¢ ustawy o prawach pacjenta i Rzecznika Praw Pacjenta;

Znajomos$¢ przepisow dotyczacych wybranych zagadnien prawa administracyjnego dotyczacych skarg i wnioskow;
Otwarty stosunek do klienta;

Umiejetnos$¢ przekazywania informacji w sposob jasny i precyzyjny.

Wymagania dodatkowe

e  Znajomosc¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym.
Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

. zyciorys i list motywacyjny,
kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane polskiego obywatelstwa lub o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego;
oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji,
o$wiadczenie kandydata o korzystaniu z petni praw publicznych,
o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestgpstwo lub umyslne przestgpstwo skarbowe,
kopie dokumentow potwierdzajacych wyksztatcenie,
kopie dokumentow potwierdzajacych co najmniej rok stazu pracy w jednostkach administracji panstwowej w obstudze
sekretarskiej/asystenckiej

Kopie innych dokumentéw i o§wiadczenia:
. kopie innych dokumentéw, potwierdzajacych dodatkowe kwalifikacje badZ umiejetnoscei.
Termin skladania dokumentéw:
7 listopada 2014 r.
Miejsce skladania dokumentow:
Biuro Rzecznika Praw Pacjenta
ul. Mtynarska 46
01-171 Warszawa
w zamknigtej kopercie koniecznie z dopiskiem: ,,Nabor nr 28/2014 ZZP”
Inne informacje:
Proponowane wynagrodzenie zasadnicze : 2900,00 — 3100,00 zt brutto
W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu.
O waznosci aplikacji decyduje data stempla pocztowego. Oferty otrzymane po terminie nie b¢da rozpatrywane.
Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (0-22) 532-82-04, a takze na stronie internetowej: www.bpp.gov.pl w zakladce: “praca”.
Do sktadania dokumentéw zapraszamy réwniez osoby niepetnosprawne.



