Dyrektor Samodzielnego Zespotu Publicznych Zaktadow Opieki
Zdrowotnej w Jabtonnie

Poszukuje kandydatki/kandydata na stanowisko:

PRACOWNIK ADMINISTRACYINY

Wymiar czasu pracy: 1/2 etatu

Wymagania niezbedne:

e wyksztatcenie minimum $rednie,

e bardzo dobra znajomosc¢ jezyka polskiego w mowie i piSmie,

e znajomosc¢ obstugi urzadzen biurowych i pakietu Office,

e co najmniej rok doswiadczenia w wykonywaniu obowigzkéw administracyjnych, w tym
obstugi kancelarii, sekretariatu lub obstugi biura.

Wymagania dodatkowe:

e preferowane wyksztatcenie wyzsze zakresu: administracja, prawo, zarzadzanie,

e znajomos¢ zagadnien zwigzanych z obiegiem dokumentéw, w tym dokumentéw w formie
elektronicznej,

e wiedza z zakresu praktycznego stosowania przepiséw prawa na zajmowanym stanowisku,
w szczegodlnosci ustawy: kodeks postepowania administracyjnego oraz przepiséw
zwigzanych z instrukcjg kancelaryjng, ustawy o finansach publicznych, prawo zamowien
publicznych,

e umiejetnos$¢ redagowania pism,

e dyspozycyjnos¢, kreatywnos¢, odpowiedzialno$¢ za wykonywang prace, rzetelnosg,
odpornos¢ na stres, wysoka kultura osobista,

e umiejetnos¢ kompleksowego wykorzystania posiadanej wiedzy.

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:
e zajmowanie sie dokumentacjq i korespondencjg, wprowadzanie korespondencji do
wewnetrznego systemu zarzadzania dokumentacjq,

e przyjmowanie, wysytanie i rozdzielanie korespondencji oraz prowadzenie jej ewidencji,
e przyjmowanie i rozdzielanie korespondencji z EPUAP i systemu e-doreczen,

e obstuga korespondencji poczty elektronicznej,

e obstuga urzadzen biurowych (np. drukarka, skaner, faks),

e odbieranie potgczen telefonicznych,

e monitorowanie ptatnosci faktur i rozliczen,

e bezposredni kontakt z klientami firmy i przyjmowanie interesantéw,

e komunikacja ze wszystkimi dziatami firmy,

e prowadzenie biura, dbanie o pozytywny wizerunek firmy, a takze zaopatrzenie biura.

Wymagane dokumenty:
e CV z przebiegiem nauki i pracy zawodowej.

Informacje dodatkowe:

Zgtoszenia (CV w formie PDF) prosimy przesta¢ za posrednictwem poczty elektronicznej:
kontakt@zozjablonna.pl lub na adres: SZP ZOZ w Jabtonnie, ul. Parkowa 21, 05-110 Jabtonna.
Szczegotowe informacje pod nr telefonu: 22 782 43 35.

Informujemy, ze skontaktujemy sie wytacznie z wybranymi kandydatami.


mailto:kontakt@zozjablonna.pl

KLAUZULA INFORMACYJINA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO) z
dnia 27 kwietnia 2016 r. informuje, iz Administratorem Panstwa danych osobowych jest
SZPZOZ W JABLONNIE ul. Parkowa 21, 05 - 110 Jabtonna, reprezentowany przez Dyrektora
Iwone Michalska.

Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest Monika Wojtal, email:
monica.wojtal@gmail.com.

Panstwa dane osobowe przetwarzane bedg w celu realizacji roli pracodawcy w SZPZ0Z, na
podstawie art. 6 — 1 b oraz art., 9 — 2b rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO)
z dnia 27 kwietnia 2016 r.

Panstwa dane osobowe bedg przechowywane przez okres 50 lat od konca roku, w ktédrym
zakonczycie prace w SZPZ0OZ oraz przez okres 1 miesigca po zakonczeniu rekrutacji.
Posiadacie Panstwo prawo dostepu do tresci swoich danych, prawo do ich sprostowania,
wyrazenia sprzeciwu przeciw przetwarzaniu danych osobowych, prawo usuniecia i ograniczenia
przetwarzania oraz prawo do przenoszenia danych. Posiadacie Panstwo prawo do wniesienia
skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa, gdy uznacie, iz
przetwarzanie danych osobowych Panstwa dotyczgcych narusza przepisy ogoélnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO) z dnia 27 kwietnia 2016 r. Panstwa
dane bedg powierzane podmiotom realizujgcym ustugi rachunkowe na rzecz SZPZ0OZ. Podanie
przez Panstwa danych osobowych jest warunkiem nawigzania stosunku pracy lub podpisania
umowy cywilno-prawnej z SZPZOZ. Panstwa dane bedq przetwarzane w sposob
zautomatyzowany w systemach informatycznych SZPZOZ.

SZPZ0Z nie stosuje zautomatyzowanych metod podejmowania decyzji, w tym profilowania.



