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Okreslenie stanowiska pracy: Specjalista ds. administracyjnych.

Miejsce pracy: Administracja SP ZOZ w Sejnach ul. Wilenska 45, 16-500 Sejny.
Wymiar czasu pracy: pelny etat.

Wynagrodzenie: do uzgodnienia.

Rodzaj umowy: umowa o pracg na czas okreslony z mozliwoscia zatrudnienia docelowo na czas

nieokreslony.

6.

Wyksztalcenie: co najmniej $rednie zakonczone maturg (preferowane wyksztalcenie wyzsze

na kierunku administracja).

2

Wymagania:

1) Doswiadezenie na podobnych stanowiskach pracy,

2) Niekaralnos¢ oraz posiadanie pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw
publicznych.

3) Znajomo$¢ obowiazujacych przepiséw z zakresu administracji, ustawy o podmiotach
leczniczych, ustawy o jakosei w opiece zdrowotnej i bezpieczenistwie pacjenta, ustawa
o przeciwdzialaniu zagrozeniom przestepczoscia na tle seksualnym i ochronie maloletnich,
przepiséw dot. bhp, p. poz., RODO;

4) Umiejgtnos¢ redagowania pism urzedowych, oraz redagowania wewngtrznych aktéw prawnych;
5) Umiejetnos¢ sledzenia zmian w przepisach oraz interpretacji prawa;

6) Konieczna znajomo$é oprogramowania biurowego - Word, Excel, itp.;

7) Obstuga urzadzen biurowych;

8) Wysoka kultura osobista;

9) Dobra organizacja pracy;

10) Umiej¢tnosé komunikacji interpersonalnej;

11) Systematyczno$é, terminowos¢ i sumiennosg;

12) Kreatywnos¢ w dziataniu.

. Zakres obowigzkéw:

1) Prowadzenie spraw dot. stosowania standardéw ochrony matoletnich;

2) Prowadzenie wewnetrznego systemu zarzadzania jakoscig w tym opracowywanie dokumentacji,
zarzgdzen, programéw oraz raportéw, analiza zabranych ankiet, przeprowadzenie audytu;

3) Przygotowanie wnioskéw o autoryzacj¢ zgodnie z przepisami ustawy o Jjakosci w opiece
zdrowotnej i bezpieczeristwie pacjenta;

4) Pomoc w przygotowaniu procedury konkursowej skladania ofert na $wiadczenie ustug
medycznych;

5) Opracowywanie projektéw regulamindw, zarzadzen itp., sporzadzanie sprawozdan;

6) Wspdipraca z organami i instytucjami zewnetrznymi, interwencji kryzysowych;

7) Biezaca wspolpraca z innymi jednostkami organizacyjnymi;

8) Poszukiwanie informacji na temat mozliwoéci pozyskania finansowych srodkéw zewnetrznych
dla SP ZOZ w Sejnach a takze opracowywanie i gromadzenie wnioskéw o dofinansowanie $rodkéw
zewnetrznych;

9) Wykonywanie innych prac administracyjnych;

10) Inne czynnosci stuzbowe zlecone w toku biezacej pracy.

. Wymagane dokumenty:

1) Kwestionariusz osobowy (zalacznik do ogloszenia);
2) CV:
3) List motywacyjny.



10.  Sposéb skladania dokumentdw:
1) Dokumenty nalezy sktada¢ osobiscie lub przesta¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Oferta na
stanowisko Specjalista ds. administracyjnych ” w nastepujacy sposob:
- w sekretariacie SP ZOZ w Sejnach, ul. Wilenska 45, 16-500 Sejny (1 pietro) lub
- drogg elektroniczng w postaci nieedytowane] (PDF, JPG, itp.) mna adres:
sckretariat@szpital.sejnv.pl (formularze przestane e-mailem musza byé podpisane przez osobe
upowazniong do reprezentowania i zeskanowane),
2) CV, list motywacyjny oraz wszystkie skladane o§wiadczenia powinny by¢ opatrzone podpisem
kandydata;
3) Osoby, ktérych oferty zostang pozytywnie rozpatrzone, bedg powiadomione o terminie
roZMoOwy;
4) Osoby, ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie, nie beda o tym informowane, oferty
zostang zniszczone po zakonczeniu rekrutacji.

11. Termin zloZzenia dokumentéw: 29.11.2024 r.

Waldemar Kwaterski

Szanowni Panstwo,

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 2 Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016
r. wsprawie ochrony oséb fizycznych w zwiazku zprzetwarzaniem danych osobowych iw sprawie swobodnego
przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE - ogolne rozporzadzenie o ochronie danych informujemy,
iz:

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 ZOZ 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

Celem przetwarzania danych osobowych jest: realizacja obowigzkéw wynikajacych ze stosunku pracy bez wzgledu na
forme zatrudnienia;

Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych wynika w szczegdlnosci z:

e art. 6 ust 1 pkt b/c/d Ogélnego Rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016 r.;

e Ustawy z dnia 26 czerwca 1974r., Kodeks pracy;

e art. 10 RODO w zakresie pozyskiwania informacji o niekaralnosci zgodnie z ustawg z dnia 12 kwietnia 2018 r.
o zasadach pozyskiwania informacji o niekaralnosci osob ubiegajacych sie o zatrudnienie ioséb zatrudnionych
w podmiotach sektora finansowego (Dz.U. z 2018 r. poz. 1130)

e art. 9 ust, 2 pkt. b) RODO.

Odbioreg Pana/Pani danych osobowych moga by¢ podmioty/organy uprawnione na podstawie przepiséw prawa;
Pani/Pana dane osobowe beda przekazywane do panstwa trzeciego/organizacji miedzynarodowej na podstawie —
nie dotyczy;

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane przez okres: 50 lat po zakofczeniu stosunku pracy, a w przypadku
pracownikéw zatrudnionych od 2019r. przez okres 10 lat;

Przyshigujace Panu/Pani prawa to m.in.:

e prawo dostepu do swoich danych, prawo do kontroli przetwarzanych danych osobowych, a w szczegdInosci prawo
do uzyskania informacji czy zbiér istnieje i jakie dane osobowe on zawiera,

e prawo do sprostowania i uzupelnienia swoich danych,

e prawo dostepu do informacji o celu, zakresie i sposobie przetwarzania danych,

o prawo dostepu do informacji od kiedy przetwarza si¢ w zbiorze dane jej dotyczace,

e prawo do cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos$¢ zprawem przetwarzania (wyjatek
art. 22(1) k.p.).

Ma Pan/Pani prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego gdy uzna Pani/Pan, iz przetwarzanie danych osobowych
Pani/Pana dotyczacych narusza przepisy ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych z dnia 27 kwietnia 2016
I

Podanie Pana/Pani danych osobowych jest wymogiem ustawowym, niezbednym do prowadzenia i ewidencji procesu
zatrudnienia.

Przetwarzanie podanych przez Pania/Pana danych osobowych nie bedzie podlegato zautomatyzowanemu podejmowaniu
decyzji, w tym profilowaniu, o ktérym mowa w art. 22 ust. 1 i 4 RODO.

Sejny, dnia 18.11.2024 r.



