Biuro Rzecznika Praw Pacjenta

PRACO ZDROWIA

Dyrektor Generalny Biura Rzecznika Praw Pacjenta poszukuje kandydatek/kandydatow na stanowisko:

SEKRETARKA/SEKRETARZ
(pracownik sekretariatu)
w Departamencie Wspétpracy

Biuro Rzecznika Praw Pacjenta jako zdobywca certyfikatu ,,Pracodawca Zdrowia” oferuje:

Ruchomy system czasu pracy (rozpoczynanie pracy w godz. 7.00-9.00)

Dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,trzynastka”

Odptatny dzieh wolny na wykonanie badan profilaktycznych

Mozliwos$¢ wykupienia w preferencyjnej cenie pakietu prywatnej opieki medycznej
On-boarding (adaptacja pracownika) przygotowujacy do codziennej pracy

Dogodng lokalizacje (dojazd liniami tramwajowymi, autobusowymi i metrem)

Dodatek za wystuge lat od 5% do 20% wynagrodzenia w zaleznosci od stazu pracy (powyzej 5
lat stazu pracy)

Pakiet socjalny (doptaty do wypoczynku pracownika, doptaty do zorganizowanego wypoczynku
dziecka pracownika)

Mozliwo$¢ wykupienia w preferencyjnej cenie polisy na zycie oraz karty Multisport

Parking dla roweréw oraz samochodéw

Prace w przyjaznym i kreatywnym zespole

Mozliwo$¢ podnoszenia kwalifikacji w ramach szkolen

Biuro Rzecznika Praw Pacjenta zostato wyréznione certyfikatem ,,Pracodawca Zdrowia”

za aktywna polityke na rzecz poprawy zdrowia swoich pracownikdéw

ZAKRES ZADAN

Zapewnia realizacje zadan sekretariatu, w szczegdlnosci:

a) wykonuje prace kancelaryjne zwigzane z obstugg korespondencji przychodzacej i wychodzgcej,
b) prowadzi biezgcy obstuge sekretarskg, w tym obstuguje potfgczenia telefoniczne, wiadomosci
mailowe, redaguje projekty krotkich pism

Rejestruje sprawy prowadzone przez pracownikéw Departamentu i raportuje terminowosé
ich realizacji

Przygotowuje dokumenty dotyczgce wyjazdéw stuzbowych, konferencji i spotkan Dyrektora
i Zastepcow Dyrektora Departamentu, zgodnie z obowigzujgcymi zarzadzeniami

Dokonuje czynnosci zwigzanych z archiwizacjg dokumentdéw na rzecz Departamentu Wspotpracy
Prowadzi kalendarz spotkan i wyjazdéw Dyrektora i Zastepcéw Dyrektora Departamentu oraz
przekazuje informacje do wiadomosci sekretariatowi gtéwnemu Rzecznika Praw Pacjenta



WYMAGANIA NIEZBEDNE

o Wyksztatcenie srednie

e Umiejetnosc obstugi pakietu MS Office, w szczegdlnos$ci MS Word oraz MS Excel
e Umiejetnos$¢ redagowania prostych pism

e Umiejetnosc pracy pod presjg czasu

e Umiejetnosc pracy w zespole

e Odpowiedzialno$¢, systematycznosé, rzetelnosc

WYMAGANIA DODATKOWE

e Wyksztatcenie wyzsze
e Co najmniej 1 rok doswiadczenia zawodowego w obszarze objetym zakresem obowigzkow

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA NIEZBEDNE
e CV
e Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia (wyksztatcenie srednie)

DOKUMENTY | OSWIADCZENIA DODATKOWE
e Kopie dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie

wyksztatcenia (wyksztatcenie wyzsze)

e Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania dodatkowego w zakresie rocznego
doswiadczenia zawodowego

e Jesdli chcesz, abysmy skontaktowali sie z Tobg przy organizacji kolejnych naboréw ztéz
oswiadczenie (podpisz wiasnorecznie lub podpisem elektronicznym): Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych w przysztych projektach rekrutacyjnych.

TERMINY | MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW
Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 19 grudnia 2022 r.
Decyduje data: wptywu do urzedu

Miejsce sktadania dokumentéw:

Biuro Rzecznika Praw Pacjenta

ul. Mtynarska 46

01-171 Warszawa

w zamknietej kopercie koniecznie z dopiskiem: ,,Nabér — sekretarka DWS"

INNE INFORMACIE:

W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu.
Dokumenty mozna sktadaé w formie papierowej lub w formie elektronicznej za posrednictwem Elektronicznej
Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP) lub pocztg elektroniczng na adres rekrutacja@rpp.gov.pl
W przypadku sktadania dokumentow pocztg elektroniczng wymagane w ogtoszeniu oswiadczenia powinny by¢
podpisane wtasnorecznie przez kandydatki/kandydatéw i przestane w formie skandw.

Kandydatki/kandydaci dopuszczeni do udziatu w naborze sg zobowigzani dostarczy¢ oryginaty wtasnorecznie
podpisanych oswiadczen w czasie rozmowy kwalifikacyjne;j.

Weryfikacja spetniania przez kandydatki/kandydatéow wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentédw 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.

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.



Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod nr tel. (22) 532-82-57, a takie na stronie internetowe;j:
https://www.gov.pl/web/rpp/praca-praktyki-wolontariat w zaktadce: ”praca, praktyki, wolontariat”.

Nasz urzad jest pracodawcg rownych szans i wszystkie aplikacje sg rozwazane z réwng uwagg bez wzgledu
na pte¢, wiek, niepetnosprawnosé¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowsa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH
W BIURZE RZECZNIKA PRAW PACJENTA
POSTEPOWANIE REKRUTACYJNE

TOZSAMOSC
ADMINISTRATORA

Administratorem danych jest Rzecznik Praw Pacjenta z siedzibg w Warszawie (01-
171), przy ul. Mtynarskiej 46.

DANE KONTAKTOWE
ADMINISTRATORA

Z administratorem danych mozna skontaktowad sie poprzez adres e-mail:
kancelaria@rpp.gov.pl, formularz kontaktowy
https://www.gov.pl/web/rpp/napisz-do-nas, za posrednictwem platformy
ePUAP: /RzPP/skrytka, lub pisemnie na adres siedziby administratora.

DANE KONTAKTOWE
INSPEKTORA
OCHRONY DANYCH

Administrator wyznaczyt inspektora ochrony danych, z ktérym mozna sie
skontaktowac poprzez e-mail iodo@rpp.gov.pl, za posrednictwem platformy
ePUAP: /RzPP/skrytka oraz pisemnie na wskazany powyzej adres administratora.
Z inspektorem ochrony danych mozna kontaktowac sie we wszystkich sprawach
dotyczacych przetwarzania danych osobowych oraz korzystania z praw
zwigzanych z przetwarzaniem danych.

CELE
PRZETWARZANIA

Panistwa dane osobowe bedg w celu zwigzanym z przeprowadzeniem
postepowania rekrutacyjnego na stanowisko pracy w Biurze Rzecznika Praw
Pacjenta.

PODSTAWA PRAWNA

Podstawg prawng przetwarzania Panstwa danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit.
¢ RODO! oraz art. 10 RODO (realizacja przez administratora obowigzku
prawnego).

W przypadku przekazania przez Panstwa danych osobowych nieobjetych
obowigzkiem prawnym lub wyrazenia zgody na przetwarzanie danych osobowych
w celu przysztych rekrutacji podstawg prawng przetwarzania jest art. 6 ust. 1 lit. a
RODO (zgoda podmiotu danych), a w przypadku przekazania danych osobowych
szczegdlnych kategorii — art. 9 ust. 2 lit. a RODO (wyrazna zgoda podmiotu
danych).

OKRES, PRZEZ KTORY
DANE BEDA
PRZECHOWYWANE

Panistwa dane osobowe bedg przetwarzane:

- przez okres 4 miesiecy od dnia zakoriczenia postepowania rekrutacyjnego
w przypadku niezatrudnienia w Biurze Rzecznika Praw Pacjenta,

- do odwotania zgody na przetwarzanie danych osobowych nieobjetych
obowigzkiem prawnym, jednak nie dtuzej niz przez wskazany powyzej okres,
- do odwotania zgody na przetwarzanie danych osobowych w celu przysztych
rekrutacji, nie dtuzej jednak niz przez okres 1 roku od dnia zakoriczenia
postepowania rekrutacyjnego, w zwigzku z ktérym zostata wyrazona zgoda.

PRAWA PODMIOTOW
DANYCH

Przystuguje Panstwu prawo:

1 Rozporzadzenie 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
(ogdlne rozporzgdzenie o ochronie danych).



https://www.gov.pl/web/rpp/praca-praktyki-wolontariat
mailto:kancelaria@rpp.gov.pl
https://www.gov.pl/web/rpp/napisz-do-nas
mailto:iodo@rpp.gov.pl

PRZETWARZANIE DANYCH OSOBOWYCH
W BIURZE RZECZNIKA PRAW PACJENTA
POSTEPOWANIE REKRUTACYJNE

1) na podstawie art. 15 RODO - prawo dostepu do danych osobowych
i uzyskania ich kopii;

2) na podstawie art. 16 RODO — prawo do sprostowania i uzupetnienia danych
osobowych;

3) na podstawie art. 17 RODO — prawo do usuniecia danych osobowych (prawo
to nie przystuguje w przypadku, gdy przetwarzanie danych nastepuje w celu
wywigzania sie z obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa lub w ramach
sprawowania wtadzy publicznej);

4) na podstawie art. 18 RODO — prawo zgdania od administratora ograniczenia
przetwarzania danych osobowych

5) na podstawie art. 20 — prawo do przenoszenia danych osobowych
przetwarzanych w sposdb zautomatyzowany na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a
RODO.

W kazdym momencie przystuguje Paristwu prawo cofniecia zgody na
przetwarzanie danych osobowych, bez wptywu na legalnos$¢ tego przetwarzania
dokonanego przed cofnieciem zgody.

PRAWO WNIESIENIA Przystuguje Panstwu réwniez prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego
SKARGI DO ORGANU zajmujacego sie ochrong danych osobowych w paistwie cztonkowskim Pafstwa
NADZORCZEGO zwyktego pobytu, miejsca pracy lub miejsca popetnienia domniemanego
naruszenia.

W Polsce organem nadzorczym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych,
ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa.

INFORMACJA O DOWOLNOSCI | Podanie danych osobowych okreslonych w przepisach prawa pracy jest
LUB OBOWIAZKU PODANIA obowigzkowe w zwigzku z ubieganiem sie o zatrudnieniem w Biurze

DANYCH ORAZ Rzecznika Praw Pacjenta.

O EWENTUALNYCH Podanie danych osobowych, ktére przetwarzane sg na podstawie
KONSEKWENCJACH zgody, jest dobrowolne.

NIEPODANIA DANYCH

ODBIORCY DANYCH Odbiorcami Panstwa danych osobowych mogg by¢ podmioty
OSOBOWYCH $wiadczace na rzecz administratora ustugi doradcze, w zakresie

utrzymania i rozwoju systemow teleinformatycznych, hostingowe,
obstugi prawnej lub pocztowe.

ZAUTOMATYZOWANE Decyzje wydawane przez administratora nie bedg podejmowane w
PODEJMOWANIE DECYZJI sposdb zautomatyzowany.




