Biuro Rzecznika Praw Pacjenta w Warszawie
01-171 Warszawa ul. Mtynarska 46

Ogtoszenie nr 112196 / 10.12.2022

Gtowny Specjalista

w Wydziale Kadr, Departament Finansowy

#administracja publiczna #praca #rozwdj zawodowy #zasoby ludzkie (sprawy kadrowe)

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do

ul. Mtynarska 46, 20 grudnia

koniec naboru

01-171 Warszawa 2022r.

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Realizuje rekrutacje zewnetrzne i wewnetrzne, w tym weryfikuje poprawnos¢ przeprowadzanych postepowan
rekrutacyjnych pod katem zgodnosci z aktami zewnetrznymi i wewnetrznymi, bierze udziat w pracach komisji
przeprowadzajacych nabdr, w ramach ktérych przygotowuje i upowszechnia ogtoszenia o wolnych stanowiskach pracy i
wynikach naboru, weryfikuje aplikacje kandydatéw pod katem formalnym, przygotowuje i/lub weryfikuje narzedzia
rekrutacyjne

Realizuje proces przygotowywania i aktualizowania opisow stanowisk pracy, w tym weryfikuje poprawnos¢ sporzadzenia
projektéw opiséw stanowisk pracy z aktami zewnetrznymi i wewnetrznymi oraz sporzadza opisy stanowisk pracy

Realizuje dziatania z zakresu planowania i organizacji szkolen dla pracownikéw urzedu

Monitoruje proces sporzadzania ocen okresowych, w tym monitoruje terminowos$¢ sporzadzania ocen pracowniczych
(ocen okresowych oraz | oceny w stuzbie cywilnej), weryfikuje poprawnos¢ sporzadzenia ocen z aktami zewnetrznymi i
wewnetrznymi, przygotowuje stanowiska Dyrektora Generalnego w zwigzku ze sprzeciwem od oceny okresowej oraz
doradza i wspiera pracownikéw w zakresie tego procesu

Koordynuje kwestie organizacji stazy, praktyk i wolontariatéw, weryfikuje oraz przedstawia do podpisu dokumentacje w
tym zakresie, zapewnia wtasciwg realizacje zawieranych umoéw i porozumien w zakresie m.in. kierowania na szkolenie
BHP, przygotowywania dokumentéw potwierdzajacych zrealizowana forme wspétpracy

Opracowuje rozwigzania dla urzedu w zakresie zarzadzania zasobami ludzkimi, aktualizuje istniejgce procedury,
projektuje nowe rozwigzania oraz tworzy projekty regulacji wewnetrznych w zakresie wtasciwosci wydziatu

Przygotowuje materiaty, informacje i analizy na potrzeby statystyki i sprawozdawczosci oraz kontroli prowadzonych w
obszarze spraw kadrowych

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

Wyksztatcenie: wyzsze
Doswiadczenie zawodowe co hajmniej 2 lata w pracy o tozsamym lub zblizonym zakresie zadan




e Znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej oraz aktéw wykonawczych

e Znajomos¢ regulacji prawnych z zakresu dokonywania opiséw stanowisk pracy w stuzbie cywilnej
e Znajomos$¢ standardéw zarzadzania zasobami ludzkimi w stuzbie cywilnej

e Znajomos¢ metod, technik i narzedzi stosowanych podczas rekrutacji i selekcji

e Umiejetnos¢ analitycznego myslenia

o Umiejetnos¢ wspotpracy

o Umiejetnos$¢ organizacji pracy i orientacja na osigganie celéw

e Rzetelnos¢

e Komunikatywnos¢

e Umiejetnos¢ obstugi komputera: MS Office

e Posiadanie obywatelstwa polskiego

e Korzystanie z petni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Co oferujemy

e Ruchomy czas pracy (rozpoczynanie pracy w godz. 7.00-9.00)

¢ Dodatkowy dzien wolny na badania profilaktyczne

e Dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,trzynastka”

e Mozliwos¢ wykupienia w pfererencyjnej cenie prywatnej opieki medycznej

e Mozliwos¢ wykupienia w preferencyjnej cenie polisy na zycie oraz karty Multisport
e On-boarding (adaptacja pracownika) przygotowujgcy do codziennej pracy

¢ Dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw i dzieci pracownika

¢ Dodatek za wystuge lat od 5% do 20% wynagrodzenia w zaleznosci od stazu pracy (powyzej 5 lat stazu pracy)
e Miejsce parkingowe na terenie urzedu oraz stojaki na rowery

e Dogodng lokalizacje (dojazd liniami tramwajowymi, autobusowymi i metrem)

e Prace w przyjaznym zespole

e Mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji w ramach szkolen

e Biuro Rzecznika Praw Pacjenta zostato wyréznione certyfikatem ,Pracodawca Zdrowia"

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwna uwaga bez wzgledu na pte¢, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba ze szczegdlnymi potrzebami mozesz je zgtosi¢ na etapie sktadania dokumentéw.

e Jako osoba z niepetnosprawnoscig nie mozesz skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie sktadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu 0séb niepetnosprawnych,
wynidst co najmniej 6%.

Warunki pracy

e Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie




Dodatkowe informacje

o Jesli zostaniesz zakwalifikowany do kolejnego etapu, powiadomimy Cie o tym mailowo (lub telefonicznie - jezeli nie
podates adresu e-mail).

o Jesli oferte sktadasz elektronicznie, wtasnorecznie podpisane oswiadczenia dotgcz w formie zeskanowanych
dokumentéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych o$wiadczen (do wgladu).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktoérg nadates po terminie. Dotyczy to tez uzupetniania ofert.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentdw sporzadzonych w jezyku obcym dotgcz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
ttumacza przysiegtego.

® Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdc w naborze. Przeslij tylko te, ktérych
wymagamy lub zalecamy.

e Zwrd¢ uwage na warunki pracy, ktére wskazaliSmy w ogtoszeniu - rzetelnie ocen, czy odpowiada Ci taka praca.

e Ztozone przez Ciebie dokumenty zweryfikujemy pod wzgledem formalnym na podstawie zapiséw ogtoszenia
dotyczacych wymaganych i dodatkowych dokumentéw.

o \W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu.

e Uprzejmie informujemy, ze dokumenty mozna sktada¢ w formie papierowej lub w formie elektronicznej za
posrednictwem Elektronicznej Platformy Ustug Administracji Publicznej (ePUAP) lub poczta elektroniczng na adres
rekrutacja@rpp.gov.pl

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

o CV

o Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentdw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia zawodowego / stazu
pracy

e Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego

e Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

e Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dotacz, jesli posiadasz (dokumenty dodatkowe)
e Jesli chcesz, abysmy skontaktowali sie z Tobg przy organizacji kolejnych naboréw ztéz oswiadczenie (podpisz

wtasnorecznie lub podpisem elektronicznym): Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w przysztych
projektach rekrutacyjnych.

Aplikuj do: 20 grudnia 2022

Aplikuj mailowo na adres: rekrutacja@rpp.gov.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 112196 / 10.12.2022.
Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 112196" na adres: Biuro Rzecznika Praw
Pacjenta, ul. Miynarska 46, 01-171 Warszawa

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 22-532-82-57
lub mailowego na adres: rekrutacja@rpp.gov.pl
Wiecej o pracy na stronie urzedu: https://www.gov.pl/web/rpp/praca-praktyki-wolontariat

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 20.12.2022

e Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu




o Aplikujac, oswiadczasz, ze znana Ci jest tres¢ informacji na temat przetwarzania danych osobowych w naborze

Przetwarzanie danych osobowych

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

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 skontaktowac 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 skontaktowad 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 dotyczgcych przetwarzania danych
osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.

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

PODSTAWA PRAWNA

Podstawg prawna przetwarzania Pahstwa danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO[1] oraz art. 10 RODO (realizacja
przez administratora obowigzku prawnego). W przypadku przekazania przez Panstwa danych osobowych nieobjetych
obowigzkiem prawnym podstawa 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

Panstwa dane osobowe beda przetwarzane:

- przez okres 4 miesiecy od dnia zakonczenia 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 zakonhczenia postepowania rekrutacyjnego, w zwigzku z ktérym zostata wyrazona zgoda.

PRAWA PODMIOTOW DANYCH

Przystuguje Panstwu prawo:

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 zadania od administratora ograniczenia przetwarzania danych osobowych

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

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

PRAWO WNIESIENIA SKARGI DO ORGANU NADZORCZEGO

Przystuguje Panstwu réwniez prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego zajmujacego sie ochrong danych osobowych w
panstwie cztonkowskim Panstwa 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 LUB OBOWIAZKU PODANIA DANYCH ORAZ O EWENTUALNYCH KONSEKWENCJACH
NIEPODANIA DANYCH




Podanie danych osobowych okreslonych w przepisach prawa pracy jest obowigzkowe w zwigzku z ubieganiem sie o
zatrudnieniem w Biurze Rzecznika Praw Pacjenta.
Podanie danych osobowych, ktére przetwarzane sg na podstawie zgody, jest dobrowolne.

ODBIORCY DANYCH OSOBOWYCH
Odbiorcami Panstwa danych osobowych moga by¢ podmioty Swiadczace na rzecz administratora ustugi w zakresie
utrzymania i rozwoju systemdw teleinformatycznych, hostingowe, obstugi prawnej oraz pocztowe.

TRANSFER DANYCH DO PANSTW TRZECICH
Panstwa dane osobowe nie bedg przekazywane poza teren Europejskiego Obszaru Gospodarczego.

ZAUTOMATYZOWANE PODEJMOWANIE DECYZJI

Nie beda podejmowane wobec Pahstwa decyzje w sposdb zautomatyzowany.

[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 rozporzadzenie o ochronie danych).

Wzory oswiadczen

e OsSwiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-399KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-399kb.pdf

