Specjalistyczna Przychodnia Lekarska dla Pracownikow Wojska SPZOZ w Warszawie
zatrudni pracownika do Wydzialu Organizacyjno — Administracyjnego na stanowisko
Specjalista ds. administracyjnych w pelnym wymiarze czasu pracy na podstawie umowy
0 pracg.

Wymagania niezbe¢dne:
o Wyksztalcenie wyzsze,
e Staz pracy: minimum 4 letni,
e Doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku,
e lLatwos$¢ redagowania pism urzgdowych,
o Umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,

Wymagania dodatkowe:
e Mile widziane doswiadczenie w pracy w jednostkach sektora finansow publicznych
lub stuzbie zdrowia
e Umiejetnos¢ pracy w zespole jak rowniez samodzielnej,
e Znajomos¢ zasad prowadzenia rejestrow,
e Dobra organizacja pracy wlasnej,
e Doktadno$¢, skrupulatnos¢, sumiennos¢, zaangazowanie,
o Umigjetno$¢ pracy pod presja czasu,
e Odpowiedzialno$¢ oraz doktadno$¢ w wykonywaniu powierzonych obowiazkow,
o Dobra znajomos¢ obstugi komputera, w szczego6lnosci Pakiet MS Office, Excel.

Zakres obowiazkow:

1) prowadzenie spraw organizacyjno-administracyjnych Przychodni;

2) opracowywanie, aktualizowanie i redagowanie dokumentow i aktow normatywnych;

3) realizacja zadan w zakresie biezacej dziatalnosci Przychodni;

4) przedstawianie propozycji usprawnien w obszarach dziatalnosci poszczegdlnych komorek organi-
zacyjnych, w tym dotyczacych doskonalenia funkcjonujacych procedur;

5) prowadzenie dokumentacji oraz ewidencjonowanie przyjmowanych darowizn;

6) obstuga informacyjna przychodni;

7) udostepnienie informacji publicznej;

8) sporzadzanie projektéw pism zleconych przed Kierownika Wydzialu Organizacyjno-Administra-
cyjnego;

9) rozpatrywanie oraz udzielanie odpowiedzi na skargi pacjentbw W porozumieniu
z komoérkami organizacyjnymi ktérych dotyczy skarga;

10) Koordynowanie oraz sporzadzanie dokumentéw w ramach Kontroli Zarzadczej;

11) znajomo$¢ przepiséw wynikajacych z ustaw i rozporzadzen zwiazanych z dziatalnoscia Przychodni
niezbednych do wykonywania obowigzkow stuzbowych na zajmowanym stanowisku;

12) prowadzenie dokumentacji Rady Spotecznej - rejestru protokotéw, wnioskow i opinii;

13) przygotowywanie dokumentacji na posiedzenia Rady Spotecznej oraz kompletowanie dokumenta-
cji dotyczacej ich przebiegu;

14) przygotowywanie projektow uchwat do opiniowania przez Rad¢ Spoteczna, we wspotpracy z oso-
bami odpowiedzialnymi merytorycznie za tresci uyymowane w tych uchwatach;

15) wspotpraca ze wszystkimi jednostkami i komorkami organizacyjnymi oraz poszczegdlnymi 0so-
bami funkcyjnymi w zakresie ustawicznego ulepszania funkcjonowania Przychodni;

16) prowadzenie, uzupetnianie oraz archiwizacja dokumentow z postepowan dotyczgcych Wydziatu;

17) sporzadzanie sprawozdan i raportéw dot. Wydziatu;

18) przeprowadzanie zgodnie z Procedura - Regulamin postgpowania przy udzielaniu zaméwien pu-
blicznych na podstawie ustawy Prawo Zamowien Publicznych oraz Procedura P - Zakupy, poste-
powan dotyczacych zadan Wydziatu wykonywanych na rzecz Przychodni

19) terminowe sporzadzanie i przekazanie informacji do DWSZdr o planowanych kontrolach oraz
przekazywanie informacji pokontrolnych;



20) zamawianie, wydawanie, kasacja oraz prowadzenie rejestru pieczeci stuzbowych;

21) realizacja innych zadan wynikajacych z decyzji przetozonych lub z przepisow prawa;

22) wykonywanie innych czynno$ci zwigzanych bezposrednio z zakresem dziatalnosci, a nie objetych
powyzszym zakresem obowigzkow, jezeli zostang mu one powierzone przez bezposredniego prze-
fozonego.

20) znajomos¢ przepisow wynikajacych z ustaw i rozporzadzen zwigzanych z dziatalno$cia
Przychodni niezbednych do wykonywania obowigzkéw stuzbowych na zajmowanym stanowisku.

Oferujemy:
e Zatrudnienie na umowg o prace,
e Mozliwos¢ zdobycia doswiadczenia i rozwoju zawodowego,
o Podnoszenie kwalifikacji poprzez szkolenia,
e Mozliwos¢ korzystania z funduszu socjalnego,
e Mozliwos¢ korzystania z grupowego ubezpieczenia.

Wymagane dokumenty:
e CVi 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 1 list motywacyjny z dopiskiem ,,WOA” prosimy przesyla¢
poczta elektroniczng na adres: rekrutacja@spl.pl

Dodatkowe informacje:
Uprzejmie informujemy, Ze skontaktujemy si¢ tylko z wybranymi kandydatami.
W sprawie pytan, nalezy kontaktowa¢ si¢ z Dziatem Rekrutacji tel. (22) 526-44-52

Po zakonczeniu procesu rekrutacji nadestane dokumenty zostang komisyjnie zniszczone.

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych kandydatéw na powyzsze stanowiska

Zgodnie z art. 13 ogblnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. (Dz. Urz. UE
L 119 7z 04.05.2016) informujg, iz:

1) Administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Specjalistyczna Przychodnia Lekarska dla Pracownikow
Wojska Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej z siedzibg 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 bedg dla potrzeb aktualnej rekrutacji - na podstawie Art. 6 ust. 1 lit. a
ogolnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r. oraz Kodeksu Pracy z dnia 26
czerwca 1974 r.

4) Pani/Pana dane osobowe przechowywane be¢da przez okres prowadzonego naboru na wyzej wymienione
stanowisko.

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

6) Wycofanie zgody nie wptywa na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego 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.
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https://www.spl.pl/ckfinder_pliki/files/KLAUZULA%20ZGODY%20NA%20PRZETWARZANIE%20DANYCH%20OSOBOWYCH.pdf

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

2. Oswiadczam, ze zostalam/zostalem poinformowana/poinformowany o przystugujacym mi prawie dostepu do
tresci moich danych, mozliwosci 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 sg przetwarzane zgodnie z obowigzujacymi przepisami prawa).

3. O$wiadczam, ze zostatam/zostalem poinformowana/poinformowany o przystugujacym 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.



