Specjalistyczna Przychodnia Lekarska dla Pracownikow Wojska SPZOZ w Warszawie
zatrudni Kierownika Wydzialu Organizacyjno — Administracyjnego

Wymagania:

- wyksztalcenie wyzsze z zakresu prawa, zarzgdzania, administracji, finanséw lub ekonomii;
- znajomo$¢ przepisOw wynikajacych z ustaw i rozporzadzen zwigzanych z dzialalno$cia
Przychodni niezb¢dnych do wykonywania obowigzkoéw shuzbowych na zajmowanym
stanowisku;

- min. 3 — letni staz pracy na stanowiskach kierowniczych;

- doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku w podmiotach publicznych.

Zakres obowiazkow:
I. Do podstawowych zadan Kierownika Wydziatu Organizacyjno — Administracyjnego nalezy
W szczegolnosci:

1) prowadzenie spraw organizacyjno-administracyjnych Dyrekcji Przychodni;

2) branie udzialu w opracowywaniu planu finansowego, zglaszanie wnioskow
W sprawie jego realizacji 1 nadzorowanie biezacej realizacji planu, sktadanie
wnioskow o korekte planu finansowego;

3) opracowywanie, aktualizowanie 1 redagowanie dokumentéw oraz aktow
normatywnych;

4) prowadzenie 1 ewidencjonowanie dokumentacji dotyczacej likwidacji szkod
materialnych powstatych w Przychodni;

5) prowadzenie dokumentacji oraz ewidencjonowanie przyjmowanych darowizn;

6) realizacja zadan z zakresu organizacyjno-promocyjnych;

7) nadzor nad badaniem satysfakcji pacjenta;

8) nadzor nad przygotowywaniem 1 terminowym przeprowadzeniem konkursow ofert
na kompleksowe ustugi medyczne w uzgodnieniu z Pionem Medycznym, w tym
z Sekcja Kontraktowania i Rozliczen Medycznych oraz z Pionem Finansowo —
Ksiggowym;

9) nadzor nad przygotowywaniem umow na $wiadczenia medyczne w zakresie
rozstrzygnigtych konkurséw o ktorym mowa pkt 8;

10) kreowanie wizerunku Przychodni;

11) przekazywanie terminowe danych do planu zaméwien publicznych w zakresie
planowanych postepowan dot. Wydziatu;

12) koordynowanie prac w zakresie merytorycznej zawartoSci strony internetowej
Przychodni;

13) kompleksowa obstuga administracyjna kontrahentéw i pacjentéw Przychodni;

14) organizacja uroczysto$ci okolicznosciowych zwigzanych z obchodami $wiat
panstwowych i innych przy wspétudziale Pionu Logistyki,

15) obstuga informacyjna pacjentow;

16) protokotowanie oficjalnych spotkan, odpraw i posiedzen;

17) koordynowanie organizacji systemu wnioskowo-skargowego;

18) sporzadzanie projektow Zarzadzen Dyrektora i projektow pism zleconych przez
Dyrektora Przychodni;

19) nadzor nad prowadzeniem rejestru i przechowywaniem wydanych przez Dyrektora
upowaznien 1 pelnomocnictw;

20) nadzor nad udostepnianiem dokumentacji medycznej zgodnie z obowigzujacymi
przepisami;

21) opracowywanie i planowanie strategii SPL dla PW przy wspotpracy z pozostatymi
komorkami organizacyjnymi;




22) opracowywanie i aktualizowanie uregulowan wewnetrznych w zakresie zarzadzania
oraz w zakresie catosciowego funkcjonowania Przychodni (m.in. Statut i Regulamin
Organizacyjny SPL dla PW SPZOZ) przy wspolpracy z pozostatymi komorkami
organizacyjnymi,

23) nadzor nad aktualizowaniem ksiegi rejestrowej Przychodni w Krajowym Rejestrze
Sadowym i ksiegi rejestrowej Przychodni w Rejestrze Podmiotéw Leczniczych
prowadzonych przez Wojewod¢ Mazowieckiego w uzgodnieniu z Pionem
Medycznym w tym z Sekcja Kontraktowania i Rozliczen Medycznych oraz z Pionem
Logistyki;

24) realizowanie zadan systemu kontroli zarzadczej wynikajacych z obowigzujacego
regulaminu systemu kontroli zarzadczej w Przychodni, koordynowanie dziatan
zwigzanych z przeprowadzeniem procesu samooceny kontroli zarzadczej, w tym
nadzor nad terminowym sporzadzeniem planu dziatalno$ci Przychodni, sprawozdania
Z wykonania planu dziatalnos$ci oraz o§wiadczenia o stanie kontroli zarzadczej;

25) przygotowywanie informacji o ustugach medycznych dla instytucji i jednostek
wojskowych oraz firm prywatnych;

26) nadzor nad przygotowywaniem i sktadaniem ofert na §wiadczenie ustug medycznych
na rzecz podmiotéw zewnetrznych w uzgodnieniu z Pionem Medycznym oraz
z Pionem Finansowo — Ksiggowym;

27) nadzoér nad terminowym przekazaniem informacji do DWSZdr o planowanych
kontrolach oraz przekazywanie informacji pokontrolnych;

28) nadzor nad terminowym sporzadzeniem i przekazaniem raz na kwartat informacji
0 nastrojach do DWSZdr;

29) kontakt z wydawnictwami, magazynami, czasopismami w celu informowania
pacjentdéw i firm o ustugach wykonywanych w Przychodni i jej Filiach;

30) obstuga administracyjna w zakresie realizacji zadan 1 wspolpracy z Radg Spoteczna,
w tym prowadzenie teczek i dokumentacji Rady Spoteczne;;

31) nadzor nad prowadzeniem pomocniczego rejestru zawartych umoéw w zakresie
medycyny pracy;

32) nadzor nad prowadzeniem rejestru postgpowan konkursowych;

33) wspotudziat w wycenie procedur medycznych oraz ich aktualizacji;

34) opracowywanie 1 koordynowanie wprowadzania rozwigzan usprawniajacych
funkcjonowanie Przychodni;

35) koordynowanie 1 nadzér nad modyfikacja systemow  funkcjonalnych
umozliwiajacych poprawe dziatalnosci SPL dla PW SP ZOZ;

36) inicjowanie dzialan zwigzanych z wdrozeniem i doskonaleniem systemu zarzadzania;

37) przedstawianie Dyrektorowi propozycji usprawnien w obszarach dziatalnosci
poszczegolnych komoérek organizacyjnych, w tym dotyczacych doskonalenia
funkcjonujacych procedur;

38) prowadzenie zleconych szkolen wewnetrznych dla pracownikoéw Przychodni;

39) przygotowanie 1 przekazywanie dokumentacji zgodnie z instrukcja obiegu
dokumentow i kancelaryjna;

40) podejmowanie przedsiewzig¢ majgcych na celu racjonalne gospodarowanie mieniem,
zapobiegajacych powstawaniu szkdd, a takze zapewnienie ich terminowej likwidacji;

41) sporzadzanie dokumentacji wewnetrznej, zestawien, wnioskow, podpisywanie faktur
pod wzgledem merytorycznym;

W sktad Wydzialu wchodza:
1) Sekretariat,



2) Sekcja Marketingu,
3) Kancelaria,
4) Archiwum.

1. Ponadto Kierownik Wydziatu Organizacyjno — Administracyjnego :

a. bierze udzial w opracowywaniu analizy stanu zatrudnienia i wykorzystania
czasu pracy w podlegtych komorkach organizacyjnych,

b. sprawuje nadzor nad wlasciwg organizacjg pracy podlegtego personelu,
zapewniajgcg realizacj¢ zadan Wydziatu Organizacyjno - Administracyjnego,
zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa pracy i uregulowaniami
wewnetrznymi, w tym:

a) racjonalne planowanie zatrudnienia w podleglej komorce organizacyjnej,
Z uwzglednieniem kosztow pracy,

b) okreslanie wymaganych kwalifikacji na poszczegolnych stanowiskach pracy,

C) okreslanie potrzeb szkoleniowych podlegltego personelu,

d) opracowywanie biezagcego harmonogramu pracy (plan i realizacja),

e) rozliczanie czasu pracy podleglego personelu — prowadzenie ewidencji czasu pracy
zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

f) planowanie urlopow i nadzor nad realizacja planu,

g) sporzadzanie zakresow obowigzkow oraz kart opisu stanowisk,

h) rzetelne prowadzenie dokumentacji zwigzanej z czasem pracy podlegtych pracownikow
oraz terminowe przekazywanie dokumentéw do Dziatu Kadr oraz Sekcji Plac w celu
naliczenia i wyptaty wynagrodzenia.

Wymagane dokumenty:
« CV,
o List motywacyjny,
e Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych w celach
rekrutacji przez SPL DLA PW SPZOZ W WARSZAWIE zgodnie z Ustawg z dnia
10.05.2018 r. o ochronie.

Zgloszenie aplikacyjne wraz z CV i list motywacyjny z dopiskiem ,,Kierownik WOA” prosimy
przesytac pocztg elektroniczng na adres: rekrutacja@spl.pl__do dnia 31.01.2023 r.

Dodatkowe informacje:

Uprzejmie informujemy, ze skontaktujemy si¢ tylko z wybranymi kandydatami.

W sprawie pytan, nalezy kontaktowa¢ si¢ z Dziatem Kadr tel. (22) 526-44-60

Po zakonczeniu procesu rekrutacji nadestane dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw na powyzsze stanowiska

Zgodnie z art. 13 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE
L 119 z 04.05.2016) informujg, iz:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Specjalistyczna Przychodnia Lekarska dla Pracownikow
Wojska Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej z siedziba w Warszawie 00-911 ul. Nowowiejska 31.
2) Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych w SPL dla PW SPZOZ w Warszawie jest mozliwy pod adresem e-
mail iod@spl.pl.

3) Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda dla potrzeb aktualnej i przysztych rekrutacji - na podstawie Art. 6
ust. 1 lit. a ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy
z dnia 26 czerwca 1974 r.
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4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane beda przez okres rekrutacji oraz po jej zakonczeniu przez okres 1
roku od daty zakonczenia rekrutacji.4) Odbiorcami Pani/Pana danych osobowych beda wylacznie podmioty
uprawnione do uzyskania danych osobowych na podstawie przepiséw prawa.

5) Posiada Pani/Pan prawo do zadania od administratora dostgpu do danych osobowych, prawo do ich
sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania, prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania,
prawo do przenoszenia danych, prawo do cofnig¢cia zgody w dowolnym momencie.

6) Wycofanie zgody nie wptywa na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody
przed jej wycofaniem.

7) Ma Pani/Pan prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedy Ochrony Danych Osobowych;

8) podanie danych osobowych jest obligatoryjne w oparciu o przepisy prawa, a w pozostalym zakresie jest
dobrowolne.

9) Pani/Pana dane nie beda poddawane profilowaniu ani zautomatyzowanemu podejmowaniu decyzji.

Prosimy o przestanie dokumentow aplikacyjnych z klauzulg:

KLAUZULA ZGODY NA PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH

w Specjalistycznej Przychodni Lekarskiej dla Pracownikow Wojska SPZOZ w Warszawie.

1. Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Ogodlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.
niniejszym wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych przez Specjalistyczna Przychodnig
Lekarska dla Pracownikéw Wojska Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej z siedzibg w Warszawie
00-911 ul. Nowowiejska 31 dla celow udzialu w procesie rekrutacyjnym, w ktorym ztozylem/ ztozylam
dokumentacje rekrutacyjna.

2. Oswiadczam, ze zostatam/zostatem poinformowana/poinformowany o przystugujacym mi prawie dostepu do
tre$ci moich danych, mozliwos$ci ich sprostowania, ograniczenia ich przetwarzania oraz wniesienia skargi do
organu nadzorczego, tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych (w przypadku, gdy uznam, iz podane przeze
mnie dane osobowe nie s przetwarzane zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa).

3. Oswiadczam, ze zostatam/zostatem poinformowana/poinformowany o przyshugujacym mi prawie do wycofania
w dowolnym momencie zgody na przetwarzanie moich danych osobowych.

(Podstawa prawna: Ustawa z dn. 10 maja 2018 roku o Ochronie Danych Osobowych Dz. U. poz. 1000).”
Powyzsza zgoda moze zosta¢ odwolana w kazdym momencie, jednak jej odwolanie uniemozliwi udzial w
postepowaniu rekrutacyjnym.
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