Biuro Rzecznika Praw Pacjenta w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 24582 z dnia 27 marca 2018 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

16
kwietnia
2018

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

w Wydziale Kadr i Organizacji - Departament Organizacyjno-Administracyjny

Warszawa ul. Mlynarska 46
01-171 Warszawa

WARUNKI PRACY
- Zagrozenie korupcja
- Permanentna obstuga klientéw zewnetrznych
- Stanowisko pracy zlokalizowane w pokoju biurowym
- Podstawowe wyposazenie stanowiska to zestaw komputerowy z oprogramowaniem
- Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

ZAKRES ZADAN

e Prowadzenie spraw zwigzanych z przeprowadzaniem naboru na wolne stanowiska pracy: w korpusie stuzby
cywilnej, poza korpusem stuzby cywilnej oraz na przedstawicieli Rzecznika do Wojewddzkich Komisji ds.
Orzekania o Zdarzeniach Medycznych

¢ Koordynowanie spraw zwigzanych ze sporzadzaniem i aktualizacja zakresow czynnosci, opiséw stanowisk
pracy, wartosciowaniem stanowisk pracy

¢ Koordynowanie spraw zwiazanych z przeprowadzaniem ocen czlonkéw korpusu stuzby cywilnej

» Realizacja polityki kadrowej, w tym prowadzenie spraw wynikajacych z nawiazania, trwania, zmian i
ustania stosunku pracy czlonkéw korpusu stuzby cywilnej oraz pozostatych grup pracowniczych

¢ Przygotowywanie materialéw, informacji i analiz na potrzeby statystyki i sprawozdawczosci oraz kontroli
prowadzonych w obszarze spraw kadrowych

¢ Prowadzenie spraw zwigzanych z praktykami studenckimi, wolontariatem i stazem w urzedzie

e Prowadzenie spraw zwigzanych z polityka szkoleniowa w urzedzie, w tym koordynowanie procesu
odbywania stuzby przygotowawczej

¢ Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze

e staz pracy: 1 rok w komoérce kadrowej w administracji publicznej
Umiejetno$¢ dzialania w sytuacjach stresowych i pod presja czasu
Wysoka kultura osobista

Umiejetno$¢ analitycznego myslenia



¢ Umiejetnos¢ pracy w zespole

¢ Umiejetnos¢ stosowania prawa w praktyce

o Asertywnos¢ i umiejetnos¢ przekonywania

e Bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera z zakresu pakietu MS Office

e Znajomos$c¢ ustawy o stuzbie cywilnej oraz przepiséw wykonawczych:

e Zarzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie wytycznych w zakresie przestrzegania zasad stuzby
cywilnej oraz w sprawie zasad etyki korpusu stuzby cywilnej

¢ zarzadzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie zasad dokonywania opiséw i wartos$ciowania stanowisk
pracy w stuzbie cywilne

¢ Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie okreslenia stanowisk urzedniczych, wymaganych
kwalifikacji zawodowych, stopni stuzbowych urzednikéw stuzby cywilnej, mnoznikéw do ustalania
wynagrodzenia oraz szczegotowych zasad ustalania i wyptacania innych $wiadczen przystugujacych
cztonkom korpusu stuzby cywilnej

e Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie szczegétowych warunkéw organizowania szkolen w
stuzbie cywilnej

e Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie sposobu przeprowadzania postepowania
kwalifikacyjnego w stuzbie cywilnej

¢ Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréow w sprawie szczegétowych warunkow i sposobu dokonywania
pierwszej oceny w stuzbie cywilnej

¢ Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréow w sprawie swiadczen przystugujacych urzednikowi stuzby
cywilnej przeniesionemu do pracy w innej miejscowosci

¢ Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie warunkow i sposobu przeprowadzania ocen
okresowych cztonkéw korpusu stuzby cywilnej

¢ Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie rodzajow dokumentéw potwierdzajacych znajomosé
jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w
stuzbie cywilnej

e Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministréw w sprawie postepowania wyjasniajacego i postepowania
dyscyplinarnego w stuzbie cywilnej

e Rozporzadzenie Prezesa Rady Ministrow w sprawie wynagrodzenia czlonkdéw Wyzszej Komisji
Dyscyplinarnej Stuzby Cywilnej, komisji dyscyplinarnych oraz rzecznikdéw dyscyplinarnych i ich zastepcéw

¢ Znajomos$c¢ ustawy o pracownikach urzedéw panstwowych

e Znajomos$¢ rozporzadzenia Rady Ministrow w sprawie zasad wynagradzania pracownikéw niebedacych
czlonkami korpusu stuzby cywilnej zatrudnionych w urzedach administracji rzadowej i pracownikéw innych
jednostek

e Znajomosc¢ ustawy o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta

¢ Znajomosc¢ ustawy Kodeks pracy

e Znajomos$c¢ ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych

e Znajomo$¢ ustawy o wynagrodzeniu os6b zajmujacych wyzsze stanowiska panstwowe

¢ Posiadanie obywatelstwa polskiego albo obywatelstwa innego panstwa Unii Europejskiej albo
obywatelstwa innego panstwa, ktérego obywatele na podstawie uméw miedzynarodowych lub przepiséw
prawa wspolnotowego posiadaja prawo podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej

¢ Korzystanie z pelni praw publicznych

¢ Nieskazanie prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo skarbowe

DOKUMENTY I OSWIADCZENIA NIEZBEDNE

e Zyciorys/CV i list motywacyjny

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelmienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelienie wymagania niezbednego w zakresie doswiadczenia
zawodowego / stazu pracy

e Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

e W przypadku os6b nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia
rodzajow dokumentéw potwierdzajacych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajace sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej

e Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru



e Oswiadczenie o korzystaniu z peini praw publicznych
¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub umys$lne przestepstwo
skarbowe

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 16 kwietnia 2018 .
¢ Decyduje data: stempla pocztowego / osobistego dostarczenia oferty do urzedu
e Miejsce sktadania dokumentow:

Biuro Rzecznika Praw Pacjenta

ul. Mtynarska 46

01-171 Warszawa

w zamknietej kopercie koniecznie z dopiskiem: ,Nabér nr 21/2018 WKO"

INNE INFORMAC]E:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia oséb niepelnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu oséb
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze : 3.200 zt brutto (+ dodatek stazowy do 20%).

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

UWAGA! Uprzejmie informujemy, ze dokumenty mozna sktada¢ w formie papierowej lub w formie
elektronicznej za posrednictwem Elektronicznej Platformy Ustlug Administracji Publicznej (ePUAP) lub poczta
elektroniczna na adres kadry@rpp.gov.pl

W przypadku sktadania dokumentéw poczta elektroniczng wymagane w ogloszeniu oswiadczenia powinny by¢
podpisane wlasnorecznie przez kandydatki/kandydatéw i przestane w formie skandw.

Kandydatki/kandydaci dopuszczeni do udzialu w naborze sa zobowiazani dostarczy¢ oryginaly wtasnorecznie
podpisanych oswiadczen w czasie rozmowy kwalifikacyjnej.

Weryfikacja spetiania przez kandydatki/kandydatéw wymagan formalnych dokonana zostanie na podstawie
dokumentéw wymienionych w czesci ,dokumenty i oSwiadczenia niezbedne”. W zwiazku z tym podkreslamy,
ze kompletne oferty to takie, ktére zawieraja wszystkie wymagane dokumenty i wlasnorecznie podpisane
oswiadczenia. Za oferte ztoZzona w terminie uznaje sie oferte nadana w terminie okreslonym w ogtoszeniu o
naborze (liczy sie data nadania). Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.

Blizsze informacje mozna uzyskac pod nr tel. (0-22) 532-82-57, a takze na stronie internetowe;:
www.rpp.gov.pl w zaktadce: "praca”.

Podane dane osobowe beda przetwarzane przez Rzecznika Praw Pacjenta, z siedziba przy ul. Mtynarskiej 46 w
Warszawie, zgodnie z ustawa z dnia 29 sierpnia 1997 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. z 2016 r. poz.
922 z p6zn. zm.) w celach realizacji procesu naboru.

Kazdy ma prawo do dostepu do tresci swoich danych oraz ich poprawiania.

Podanie danych jest dobrowolne. W przypadku ich niepodania aplikacja nie bedzie rozpatrywana.

Dokumenty nieodebrane w terminie 3 miesiecy od uptywu czasu sktadania ofert zostana komisyjnie
Zniszczone.

Do skladania dokumentéw zapraszamy réwniez osoby niepelnosprawne.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane z réwna uwaga bez wzgledu na
ple¢, wiek, niepelnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos$¢ zwiazkowa,
pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualna czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

LEGENDA



Nabor otwarty dla cudzoziemcow

Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko mogg starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci muszg spetnia¢ nastepujgce warunki:

* sg obywatelami panstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie uméw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspdlnotowego przystuguje prawo podjecia zatrudnienia na terytorium
Polski,

* ich znajomos¢ jezyka polskiego jest potwierdzona jednym z dokumentéw wskazanych w rozporzadzeniu w
sprawie rodzajéw dokumentéw potwierdzajgcych znajomos¢ jezyka polskiego przez osoby nieposiadajace
obywatelstwa polskiego, ubiegajgce sie o zatrudnienie w stuzbie cywilnej.



