Biuro Rzecznika Praw Pacjenta w Warszawie

Ogtoszenie o naborze nr 6679 z dnia 20 grudnia 2016 r.

OFERTY DO WYMIAR ETATU STANOWISKA STATUS DODATKOWE

30
grudnia
2016

Dyrektor Generalny poszukuje kandydatéw\kandydatek na stanowisko:

specjalista

do spraw: kancelaryjno-biurowych
w Wydziale Prezydialnym

Warszawa ul. Mlynarska 46
01-171 Warszawa

WARUNKI PRACY
- nietypowe godziny pracy (w tym dyzury)
- stanowisko pracy zlokalizowane w pokoju biurowym
- podstawowe wyposazenie stanowiska to zestaw komputerowy z oprogramowaniem
- praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

ZAKRES ZADAN

¢ wykonywanie prac kancelaryjnych, zwiazanych z obstuga korespondencji przychodzacej i wychodzacej oraz
z rejestracja i znakowaniem spraw w celu zapewnienia prawidtowego obiegu pism w sekretariacie
Kierownictwa Urzedu

e prowadzenie biezacej obstugi sekretarskiej, w tym: obstuga potaczen telefonicznych, mailowych,
redagowanie krotkich pism, zapewnienie zaopatrzenia w materiaty biurowe; koordynacja rezerwacji sali
konferencyjnej

¢ zapewnienie obstugi oraz statego kontaktu z pracownikami urzedu w zakresie realizacji zadan zleconych,
nadzorowanie realizacji zadan zleconych przez Kierownictwo Urzedu

¢ wykonywanie zadan zwiazanych z archiwizacja dokumentow

o prowadzenie kalendarza spotkan Kierownictwa Urzedu

¢ wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonych

WYMAGANIA NIEZBEDNE

Wyksztatcenie: wyzsze

doswiadczenie zawodowe: 2 lata na podobnym stanowisku w administracji publicznej

e Znajomo$¢ jezyka angielskiego na poziomie B2

Umiejetnos¢ pracy pod presja czasu

e Znajomosc¢ ustawy o prawach pacjenta i Rzeczniku Praw Pacjenta wraz z aktami wykonawczymi

e Znajomosc¢ ustawy o stuzbie cywilne;

e Znajomos¢ podstaw ustrojowych funkcjonowania panstwa, w tym przepisow okreslajacych kompetencje



organow administracji rzadowej i samorzadowej

¢ Znajomo$¢ ustawy o finansach publicznych

e Znajomos$c¢ ustawy o ochronie zdrowia psychicznego wraz z aktami wykonawczymi

e Wysoka kultura osobista

e Umiejetnos¢ analitycznego myslenia

e Bardzo dobra organizacja pracy wlasnej, terminowos¢ oraz odpornos¢ na stres

o Asertywnosé

¢ Umiejetnos¢ wspolpracy w zespole

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

o 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 spelienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

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

¢ Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie znajomosci jezyka
angielskiego na poziomie B2

o Oswiadczenie o posiadanym obywatelstwie albo kopia dokumentu potwierdzajacego posiadane
obywatelstwo

o W przypadku oséb nieposiadajacych obywatelstwa polskiego - kopia dokumentu potwierdzajacego
znajomos¢ jezyka polskiego zgodnie z rozporzadzeniem Prezesa Rady Ministréw w sprawie okreslenia
rodzajéw 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

¢ Oswiadczenie o korzystaniu z pelni praw publicznych

¢ Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne przestepstwo lub umyslne przestepstwo
skarbowe

TERMINY I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW

e Dokumenty nalezy ztozy¢ do: 30 grudnia 2016 r.
¢ 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 53/2016 WPI"

INNE INFORMACJE:

W miesiacu poprzedzajacym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia 0séb niepetnosprawnych w
urzedzie, w rozumieniu przepisow o rehabilitacji zawodowej i spolecznej oraz zatrudnianiu osob
niepelnosprawnych, wynosi co najmniej 6%.

Proponowane wynagrodzenie zasadnicze : 3100,00 zt brutto. W ofercie nalezy poda¢ dane kontaktowe - adres
do korespondencji, adres e-mail, numer telefonu.

Za oferte ztozona 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 uzyska¢ pod nr tel. (0-22) 532-82-57, a takze na stronie internetowej:
www.bpp.gov.pl w zaktadce: “praca”.



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 cudzoziemcéw
@ Ogtoszenie z tym symbolem oznacza, ze o stanowisko moga starac sie, poza polskimi obywatelami, réwniez
cudzoziemcy. Kandydaci musza spetnia¢ nastepujgce warunki:
* sg obywatelami panhstwa Unii Europejskiej lub innego panstwa, ktérego obywatelom na podstawie umdw
miedzynarodowych lub przepiséw prawa wspélnotowego 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.



