Biuro Rzecznika Praw Pacjenta w Warszawie
01-231 Warszawa ul. Ptocka 11/13

Ogtoszenie nr 144829/ 09.11.2024
Specjalista
w Wydziale Organizacyjnym w Departamencie Organizacyjno - Administracyjnym

#administracja publiczna #prawa pacjenta

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

el o el Warszawa 19 listopada okoto 5257,08 zt

ul. Ptocka 11/13 2024 r. brutto

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:
® Przygotowuje korespondencje wychodzacg z Biura w zakresie spraw pacjentdw - poczta tradycyjna, elektroniczna
(epuap, e-doreczenia).

e Przygotowuje wysytke materiatéw promocyjnych i edukacyjnych.
e Zapewnia obstuge kancelaryjng Departamentu.

e Ewidencjonuje korespondencje przychodzaca i dystrybuuje zaewidencjonowang korespondencje oraz inne dokumenty do
wiasciwych komérek organizacyjnych.

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

Kogo poszukujemy

Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e \Wyksztatcenie: wyzsze

o Doswiadczenie zawodowe co najmnigj 1 rok na stanowisku zwigzanym z obstuga kancelaryjng urzedu
e Dobra znajomos¢ obstugi komputera i urzadzen biurowych

e Dobra organizacja pracy wiasnej

o Umiejetnos¢ pracy w zespole

e Wysoka kultura osobista

e Otwarty stosunek do klienta

e W stuzbie cywilnej nie moze by¢ zatrudniona osoba, ktéra w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.
pracowata lub petnita stuzbe w organach bezpieczenstwa panstwa lub byta wspétpracownikiem tych organéw w
rozumieniu przepiséw ustawy z dnia 18 paZzdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdw - nie dotyczy kandydatek/kandydatéw
urodzonych 1 sierpnia 1972 r. lub pdzZniej. Osoba wybrana do zatrudnienia bedzie musiata ztozy¢ oswiadczenie




lustracyjne, jesli urodzita sie przed 1 sierpnia 1972 r.
e Posiadanie obywatelstwa polskiego
e Korzystanie z petni praw publicznych
¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umysine przestepstwo skarbowe

Dodatkowym atutem bedzie (wymagania dodatkowe)

o Umiejetnos$¢ obstugi programu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentami (EZD PUW)

Co oferujemy

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

e Dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,trzynastka”

e Dodatkowy dzien wolny na badania profilaktyczne

e Dodatek za wystuge lat od 5% do 20% wynagrodzenia w zaleznosci od stazu pracy (powyzej 5 lat stazu pracy)
e Stabilne zatrudnienie na podstawie umowy o prace

e Regularnie wyptacane wynagrodzenie

e Dofinansowanie do wypoczynku pracownika oraz dzieci pracownika

e Mozliwos¢ wykupienia w preferencyjnej cenie polisy na zycie

e Dogodny dojazd

e On-boarding (adaptacja pracownika) przygotowujacy do codziennej pracy

e Prace w przyjaznym zespole

e Mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji w ramach szkolen

e Biuro Rzecznika Praw Pacjenta zostato wyrdznione certyfikatem ,Pracodawca Zdrowia”

Dostepnos¢

e Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sa z réwng uwaga bez wzgledu na pteé, wiek,
niepetnosprawnosé, rase, narodowosé, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

¢ Jako osoba z niepetnosprawnoscia nie mozesz skorzysta¢ z pierwszenstwa w zatrudnieniu - nie skfadaj dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosd.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w urzedzie,
W rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb 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
dokumentdéw. Przed rozmowa kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie oryginatéw tych oswiadczen (do wgladu).

o Jesli dokumenty sktadasz elektronicznie, przed rozmowag kwalifikacyjng poprosimy Cie o dostarczenie ich oryginatéw
(do wgladu).

e Oswiadczenia podpisz odrecznie i wstaw date ich sporzadzenia.
e Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty i wtasnorecznie podpisane oswiadczenia.

e Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich ttumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza przysiegtego.

o Nie przesyfaj wszystkich dokumentéw, ktére uznasz, ze moga Ci pomdéc 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.

¢ Nie rozpatrzymy oferty, ktéra nadates po terminie. Liczy sie data nadania aplikacji.
o W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres e-mail, numer telefonu, adres do korespondencji.

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

e Zachecamy do zapoznania sie z filmem prezentujacym nasz urzad:
https://www.gov.pl/web/rpp/rzecznik-praw-pacjenta-film-na-100-lecie-sluzby-cywilnej

e Zgodnie z art. 24 ust. 6 ustawy o ochronie sygnalistéw z dnia 14 czerwca 2024 r. (Dz.U. z 2024 r. poz. 928)
informujemy, ze procedury dotyczace zgtoszen wewnetrznych reguluje zarzadzenie nr 28/2024 Rzecznika Praw
Pacjenta z dnia 17 wrzesnia 2024 r. w sprawie ustalenia i wprowadzenia procedury zgtoszeh wewnetrznych i
podejmowania dziatah nastepczych w Biurze Rzecznika Praw Pacjenta.
https://www.gov.pl/web/rpp/sygnalisci

Planujemy nastepujace metody/techniki naboru:

e Analiza formalna ztozonych ofert
e Test wiedzy (opcjonalnie)
e Rozmowa kwalifikacyjna

Twoja aplikacja musi zawiera¢ (dokumenty niezbedne)

o CV
o Kopie dokumentéw potwierdzajacych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

e Oswiadczenie, ze w okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r. kandydatka/kandydat nie pracowata/t, nie
petnita/t stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa i nie byta/byt wspétpracownikiem tych organéw w rozumieniu
przepiséw ustawy z dnia 18 pazdziernika 2006 r. o ujawnianiu informacji o dokumentach organéw bezpieczehstwa
panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentdéw. Nie dotyczy kandydatek/kandydatéw urodzonych 1 sierpnia 1972
r. lub pézniegj

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

Aplikuj do: 19 listopada 2024

Aplikuj mailowo na adres: rekrutacja@rpp.gov.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 144829 / 09.11.2024.
Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 144829" na adres: Biuro Rzecznika Praw
Pacjenta




ul. Ptocka 11/13
01-231 Warszawa

lub poprzez ePUAP

Biuro Rzecznika Praw Pacjenta
ul. Ptocka 11/13

01-231 Warszawa

elektronicznie poprzez ePUAP lub mailowo na adres: rekrutacja@rpp.gov.pl

W przypadku sktadania aplikacji elektronicznie, uprzejmie prosimy o sktadanie dokumentéw w formie jednego
pliku.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego: 22-532-82-23
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: 19.11.2024
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 INFORMACY]NA

TOZSAMOSC ADMINISTRATORA

Administratorem danych jest Rzecznik Praw Pacjenta z siedzibg w Warszawie (01-231), przy ul. Ptockiej 11/13.
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 skontaktowa¢ 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

Panstwa 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[1] oraz art. 10 RODO (realizacja przez administratora obowigzku prawnego). W przypadku przekazania przez
Panstwa danych osobowych nieobjetych obowigzkiem prawnym podstawg prawng przetwarzania jest art. 6 ust. 1 lit. a RODO
(zgoda podmiotu danych), a w przypadku przekazania danych osobowych szczegélnych 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.

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 wynikajacego 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 Pahstwu 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
zatrudnienie w Biurze Rzecznika Praw Pacjenta.
Podanie danych osobowych, ktére przetwarzane sa na podstawie zgody, jest dobrowolne.

ODBIORCY DANYCH OSOBOWYCH

Odbiorcami Paiistwa danych osobowych mogga by¢ podmioty Swiadczace na rzecz administratora ustugi doradcze, w zakresie
utrzymania i rozwoju systeméw teleinformatycznych, hostingowe, obstugi prawnej lub pocztowe.

ZAUTOMATYZOWANE PODEJMOWANIE DECYZ]I

Decyzje wydawane przez administratora nie beda podejmowane 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 (ogdine rozporzadzenie o ochronie danych).

Wzory oswiadczen

e QOswiadczenie w zwigzku z ubieganiem sie o stanowisko niebedgce wyzszym stanowiskiem w stuzbie cywilnej-PDF-177KB



http://nabory.kprm.gov.pl/uploads/owiadczenie-w-zwizku-z-ubieganiem-si-o-stanowisko-niebdce-wyszym-stanowiskiem-w-subie-cywilnej-pdf-177kb.pdf

