OGLOSZENIE

Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej w Sejnach zatrudni osobe do pracy na stanowisku
Sekretarka/Kasjer. Wydluzony zostaje termin do skladania dokumentéw.

1. Miejsce pracy: Administracja SP ZOZ w Sejnach ul. Wileniska 45, 16-500 Sejny.

2. OkreSlenie stanowiska pracy: Sekretarka/Kasjer.

3. Wymiar czasu pracy — pelny etat.

4. Rodzaj umowy - umowa o prace na trzymiesigezny okres probny z mozliwodcia zatrudnienia
na czas okreslony, docelowo na czas nieokreslony.

5. Wyksztalcenie: co najmniej $rednie zakoniczone maturg (preferowane wyksztalcenie wy7sze
na kierunku administracja), do$wiadczenie na podobnych stanowiskach pracy, niekaralnoéé oraz
posiadanie pelnej zdolnosei do czynnosei prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych.

6. Zakres obowigzkdw:

- prowadzenie sekretariatu dyrektora oraz sekretariatu zaktadu,

- organizowanie wlasciwego obicgu dokumentéw, przyjmowanie i wysylanie korespondencii.
rejestrowanic  pism  wchodzgeyeh i wy chodzgeych, podredniczeniec w  kontaktach dyrektora
z pracownikami, interesantami.

- rzetelne i terminowe przekazywanie informacji stuzbowych dyrektorowi.

- obsluga interesantéw, udzielanie informacji,

- prowadzenie rejestru pieczeci. wlasciwe zabezpieczanie i przechowy wanie pieczeci urzgdowych,

- prowadzenic i aktualizowanie Biuletynu Informacji Publicznej zaktadu,

- przygotowanie konkursow ofert na §wiadczenie usl ug medycznych,

- przygotowanie grafikow pracy lekarzy,

- prowadzenie rejestru dokumentacji pokontrolnych,

- prowadzenie rejestru uméw,

- prowadzenie kasy zakladowej,

- prowadzenie spraw zwigzanych z ubezpieczeniem grupowym pracownikdw,

- przestrzeganie zasad tajemnicy shuzbowej,

- inne ezynnosei shuzbowe zlecone przez dyrektora w toku biezacej pracy.

7. Wymagania dodatkowe: ;

- znajomos¢ obowigzujgeych przepisdéw z zakresu administracji, ustawy o podmiotach leczniczych,
bhp. p. poz., RODO,

- Konieczna znajomos$é oprogramowania biurowego - Word, Excel, Arkusz organizacyjny. Power
Point.

- umiejetnos¢ redagowania pism urzedowych. oraz redagowania wewnetrzny ch aktow prawnych,

- umiej¢tnosé §ledzenia zmian w przepisach oraz interpretacji prawa,

- obsluga urzgdzen biurowych,

wysoka kultura osobista,

dobra organizacja pracy,

- umiej¢tnos¢ komunikacji interpersonalne;,

lojalnos¢, dyskrecia,

sysiematycznosc,

- sarnodzielnosc,

- terminowodé i sumiennosé.

- kreatywno$é w driataniu,

- pogodne usposobienie.

8. Wynagrodzenie: do uzgodnienia.

9. Wymagane dokumenty:

- Kwestionariusz osobowy (zalacznik do ogtoszenia),

- CV/list motywacyjny,

- klauzula  informacyjna - o$wiadezenic o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych
zawartych w liscie motywacyjnym lub innych zalgezonych dokumentach (zatacznik do ogloszenia),
10.  Sposéb skladania dokumentéw:

i
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1) Dokumenty nalezy skladaé osobidcie lub przestaé w zamknigte) kopercie z dopiskiem ,,Oferta na
stanowisko Sckretarka/Kasjer” na adres:

- w sekretariacie SP ZOZ w Sejnach, ul. Wilesiska 45, 16-500 Sejny (1 pigtro)

- lub droga elektroniczng w postaci nicedytowanej (PDF, JPG, itp.) na adres:
n.klucznik@szpital.sejny.pl. (formularze przestanc e-mailem inuszg by¢ podpisane przez osobe
upowazniong do reprezentowania i zeskanowane),

- CV, list motywacyjny oraz wszystkie sktadane oswiadezenia powinny by¢ opatrzone podpiscm.

© 2) Osoby, ktérych oferty zostang pozytywnie rozpatrzoue, beda powiadomione o terminie rozmowy.
3) Osoby, ktorych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, nie beda o tym informowane, oferty zostang
zniszczone po zakonczeniu rekrutacji.

11. Termin zlozenia dokumentéw: 04.07.2022 r.

12. Informacja dotyczgca zasad przetwarzania danych osobowych (art. 13 ust. 1i2 RODO) dla
kandydatéw do pracy na stanowisko na podstawie umowy o prace:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 1 2 rozporzadzenia 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
(ogdlne rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. Urz. UE L 119 z 04.05.2016, str. 1), dalej ,,RODO”,
informuje, ze:

* Administratorem Pana/Pani danych osobowych jest Samodzielny Publiczny Zakiad Opieki
Zdrowotnej w Sejnach, adres: ul. E. Rittlera 2, 16-500 Sejny, reprezentowany przez Dyrektora SP
Z0Z w Sejnach — Waldemara Kwaterskiego, tel. 87 517 23 17,

e-mail: w.kwaterski@szpital.sejny.pl

* Inspektorem Ochrony Danych Osobowych w Samodzielnym Publicznym Zaktadzie Opieki
Zdrowotnej w Sejnach jest Bartosz Wizlanski, tel. 87 517 23 46;

e-mail: b.wizlanski@szpital.sejny.pl

» Pana/Pani dane osobowe bgda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO oraz Kodeksu
Pracy — (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO) w celu rekrutacji do pracy w SP ZOZ Sejny, oraz na podstawie
zgody osoby, ktorej dane dotyczg (art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

* Pana/Pani dane osobowe beda przechowywane przez okres rekrutacji oraz miesiac po jej
zakonczeniu/zatrudnieniu osoby wylonionej w wyniku naboru (lub do momentu odbioru
dokumentéw przez kandydata po zakonczonej rekrutacji), a nastgpnie oferty zlozone przez
kandydatéw zostang zniszczone.

* Odbiorcag Pana/Pani danych osobowych beda — nie dotyczy;

* Pani/Pana dane osobowe beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowe;j
na podstawie — nie dotyczy;

* Posiada Pan/Pani prawo do: zadania od Administratora dostepu do danych osobowych, prawo do
ich sprostowania, usuni¢cia lub ograniczenia przetwarzania oraz prawo do cofniecia zgody na
przetwarzanie danych, co bedzie skutkowalo brakiem mozliwosci rozpatrywania Panskiej
kandydatury na pézniejszym etapie rekrutacji.

* Przystuguje Pani/Panu prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego, tj.: Prezesa Urzedu
Ochrony Danych.

« Podanie danych osobowych wskazanych w ogloszeniu o naborze jest obligatoryjne, a w pozostatym
zakresie dobrowolne. Niepodanie danych obligatoryjnych skutkuje brakiem rozpatrzenia
kandydatury.

 Przetwarzanie danych w sposéb zautomatyzowany — nie dotyczy.
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