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

Ogtoszenie nr 95595 / 25.03.2022

Specjalista

w Departamencie Finansowym

#administracja publiczna #finanse #finanse publiczne #ksiegowos$¢ #praca #prawa
pacjenta #zasoby ludzkie (sprawy kadrowe)

Pierwszenstwo dla 0séb z
niepetnosprawnosciami

v

Wynagrodzenie

Liczba stanowisk Wymiar etatu Status Miejsce pracy Wazne do .
zasadnicze

. ul. Miynarska 46, 4 kwietnia okoto 5000,00 zt
‘ ‘ 01-171 Warszawa 2022 r. brutto'

Czym bedziesz sie zajmowac

Osoba na tym stanowisku:

Dekretuje i ewidencjonuje dowody ksiegowe w informatycznym systemie finansowo - ksiegowym oraz przygotowuje
przelewy elektroniczne przy pomocy aplikacji NBE NBP

Opisuje na biezaco dowody ksiegowe stanowigce zobowigzania Biura Rzecznika Praw Pacjenta oraz zatwierdza dowody
ksiegowe pod wzgledem formalno - rachunkowym, a takze przedktada do zatwierdzenia dowody ksiegowe Gtéwnemu
Ksiegowemu i Dyrektorowi Generalnemu

Prowadzi dokumentacje oraz na biezgco nalicza wynagrodzenia pracownikéw Biura, 0séb zatrudnionych na podstawie
uméw cywilnoprawnych oraz cztonkéw komisji lekarskich przy Rzeczniku Praw Pacjenta

Prowadzi sprawy zwigzane z zawieraniem przez Biuro Rzecznika Praw Pacjenta uméw cywilno-prawnych

Prowadzi sprawy zwigzane z delegacjami stuzbowymi (wystawia polecenia podrézy stuzbowych, rozlicza podréze
stuzbowe oraz zaliczki udzielane pracownikom)

Obstuguje finansowo - ksiegowe dochody budzetowe oraz terminowo przekazuje dochody budzetowe na centralny
rachunek dochoddéw budzetu panstwa oraz wspédtpracuje z innymi komérkami organizacyjnymi w zakresie dochodzenia
naleznosci

Wykonuje prace kancelaryjne zwigzane z obstuga korespondencji wychodzacej i przychodzacej do Departamentu
Finansowego

Kogo poszukujemy




Potrzebne ci beda (wymagania niezbedne)

e Wyksztatcenie: wyzsze z zakresu ekonomii, finanséw lub zarzadzania

¢ Doswiadczenie zawodowe co najmniej 2 lata w komdrkach finansowo - ksiegowych, w tym w zakresie naliczania
wynagrodzen

e Znajomos¢ ustawy o rachunkowosci
e Znajomos¢ przepiséw ustawy o finansach publicznych oraz przepiséw wykonawczych

e Znajomos¢ rozporzadzenia Ministra Pracy i Polityki Spotecznej w sprawie naleznosci przystugujgcych pracownikowi
zatrudnionemu w panstwowej lub samorzadowej jednostce sfery budzetowej z tytutu podrézy stuzbowej

e Znajomos¢ ustawy Kodeks pracy

e Znajomos¢ ustawy o systemie ubezpieczen spotecznych

e Znajomos¢ ustawy o wynagrodzeniu 0oséb zajmujacych wyzsze stanowiska panstwowe
e Znajomos¢ ustawy o stuzbie cywilnej oraz przepiséw wykonawczych

e Znajomos¢ ustawy o pracownikach urzedéw panstwowych

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

e Znajomos¢ obstugi komputera w zakresie programéw: NBE NBP, Trezor, pakietu MS Office
e Sumiennos¢, dyspozycyjnosé, doktadnosé

¢ Umiejetnos¢ logicznego i analitycznego myslenia

e Umiejetnos¢ pracy w zespole

o Umiejetnos$¢ dziatania w sytuacjach stresowych i pod presjg czasu

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)

e Znajomos¢ zagadnien z zakresu ewidencji projektdw wspoétfinansowanych z budzetu Srodkéw europejskich

e Znajomos¢ systemu kadrowo-ptacowego Enova

Co oferujemy

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

e Dodatkowe wynagrodzenie roczne tzw. ,trzynastka”

e Dodatkowy dzie wolny na badania profilaktyczne

e Pakiet socjalny (doptaty do wypoczynku pracownika, doptaty do zorganizowanego wypoczynku dziecka pracownika)
¢ Dodatek za wystuge lat od 5% do 20% wynagrodzenia w zaleznosci od stazu pracy (powyzej 5 lat stazu pracy)
e Mozliwos¢ wykupienia w preferencyjnej cenie polisy na zycie oraz karty Multisport

e Parking dla roweréw i samochodéw

e Miejsce do od$wiezenia sie

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

e Prace w przyjaznym zespole

e Mozliwos$¢ rozwoju i awansu zawodowego w ramach rekrutacji wewnetrznych

e Mozliwos$¢ podnoszenia kwalifikacji w ramach szkolen

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

Dostepnos¢




Nasz urzad jest pracodawca réwnych szans. Aplikacje rozwazane sg z réwng uwaga bez wzgledu na pted, wiek,
niepetnosprawnos¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne,
wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek inng ceche prawnie chroniona.

Do sktadania ofert zachecamy réwniez osoby ze szczegdlnymi potrzebami.

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

Dostosowujemy materiaty uzywane podczas naboru do potrzeb 0séb ze szczegélnymi potrzebami (np.wieksza czcionka w
materiatach drukowanych).

e Jako osoba z niepetnosprawnosciag mozesz skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu - ztéz wéwczas kopie dokumentu
potwierdzajgcego niepetnosprawnosc.
W miesigcu poprzedzajgcym date upublicznienia ogtoszenia wskaznik zatrudnienia os6b niepetnosprawnych w urzedzie,
w rozumieniu przepiséw ustawy o rehabilitacji zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych, byt
mniejszy niz 6%.

Warunki pracy

e Praca przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie

Dodatkowe informacje

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

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

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

¢ Do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym dotacz kopie ich tltumaczenia na jezyk polski sporzadzone przez
tlumacza 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.

o 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)

e CVi list motywacyjny
¢ Kopie dokumentdéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie wyksztatcenia

e Kopie dokumentéw jednoznacznie potwierdzajgcych wymagane doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa pracy, opisy
stanowisk, zakresy obowigzkéw, zaswiadczenia i inne, potwierdzajgce wymagany w ogtoszeniu okres i obszar
doswiadczenia zawodowego)

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 Kopia dokumentu potwierdzajgcego niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatek/kandydatéw, zamierzajacych
skorzystac z pierwszehstwa w zatrudnieniu w przypadku, gdy znajda sie w gronie najlepszych kandydatek/kandydatéw

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: 4 kwietnia 2022

Aplikuj mailowo na adres: rekrutacja@rpp.gov.pl, w temacie wpisz: Ogtoszenie nr 95595 / 25.03.2022.
Lub w formie papierowej w zamknietej kopercie z dopiskiem: "ogtoszenie nr 95595" na adres: Biuro Rzecznika Praw
Pacjenta, ul. Mtynarska 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: 04.04.2022
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 dotyczacych przetwarzania danych
osobowych oraz korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem danych.

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

PODSTAWA PRAWNA Podstawg prawng przetwarzania Pahstwa danych osobowych jest art. 6 ust. 1lit. c RODO[1] 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).[1] Rozporzadzenie
Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0séb 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).

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 zakofczenia 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 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 sposdb 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 rowniez prawo wniesienia skargi do
organu nadzorczego zajmujgcego sie ochrong danych osobowych w panstwie cztonkowskim Paistwa 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 Painstwa danych osobowych mogg by¢ podmioty Swiadczace na rzecz
administratora ustugi doradcze, w zakresie utrzymania i rozwoju systemoéw teleinformatycznych, hostingowe, obstugi
prawnej lub pocztowe.

ZAUTOMATYZOWANE PODEJMOWANIE DECYZJI Decyzje wydawane przez administratora nie beda podejmowane w
spos6b zautomatyzowany.

Wzory oswiadczen

e Oswiadczenie 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

