Wojewddzka Stacja Pogotowia Ratunkowego
Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej
w Zielonej Gorze

Zielona Goéra, dnia 17.06.2019 rok

Dyrektor

Wojewodzkiej Stacji Pogotowia Ratunkowego
Samodzielnego Publicznego Zaktadu Opieki Zdrowotnej
w Zielonej Gorze

 OGLASZA
NABOR NA STANOWISKO

PRACOWNIKA ADMINISTRACYJNO-BIUROWEGO
WOJEWODZKIEJ STACJI POGOTOWIA RATUNKOWEGO SP ZOZ W ZIELONEJ GORZE

Dyrektor Wojewddzkiej Stacji Pogotowia Ratunkowego SP ZOZ w Zielonej Gorze oglasza nabor
na wolne stanowisko: Pracownik administracyjno-biurowy

Miejsce wykonywania pracy: Wojewodzka Stacja Pogotowia Ratunkowego SP ZOZ w Zielonej
Gorze ul. B. Chrobrego 2, 65-001 Zielona Gora

Wymiar etatu: pelny etat

Rodzaj umowy: umowa o prace

I. Okreslenie wymagan zwiazanych ze stanowiskiem Pracownik administracyjno-biurowy,
wymagania niezb¢dne:

1. Ma obywatelstwo panstwa cztonkowskiego Unii Europejskiej, Konfederacji Szwajcarskiej lub
panstwa cztonkowskiego Europejskiego Porozumienia o Wolnym Handlu (EFTA) — strony umowy
o Europejskim Obszarze Gospodarczym;

2. Ma pelng zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzysta z petni praw publicznych;

3. Nie byla prawomocnie skazana za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi
gospodarczemu, przeciwko dziatalno$ci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnego,
przeciwko wiarygodno$ci dokumentow lub za przestepstwo skarbowe;

Wymagania dodatkowe:

1. Znajomo$¢ obstugi komputera w tym znajomos$¢ programéw WORD, EXCEL.
2. Umiejetnos$¢ interpretowania przepisow.

3. Znajomos¢ przepisow prawo zamowien publicznych.

4. Umiejetnos¢ pracy w zespole.

5. Dyspozycyjnose, rzetelnos¢, odpowiedzialnos¢.

II. Zakres odpowiedzialnosci i uprawnien na stanowisku pracownika administracyjno-
biurowego
Podstawowy zakres obowigzkdw obejmuje mi¢dzy innymi:

1. prace administracyjno-biurowe,

2. tworzenie dokumentow,

3. podstawowe prace zwigzane z ksiegowoscia (np. opisywanie faktur),

4. prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji,

5. przyjmowanie i wysylanie korespondencji,



6. pomoc w sporzadzaniu dokumentacji dot. zamowien publicznych,
7. pomoc w sporzadzaniu uméw dot. jednostki,
8. inne prace administracyjno-biurowe

I11. Wymagane dokumenty:

1. List motywacyjny, CV.

2. Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztatcenie i kwalifikacje zawodowe.

3. Oswiadczenie kandydata o posiadaniu peinej zdolno$¢ do czynno$ci prawnych oraz korzystania
Z petni praw publicznych.( zatgcznik nr 2)

4. Oswiadczenie kandydata o niekaralnosci za przestepstwa umyslne a takze zakazem petnienia
funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem $rodkami publicznymi zgodnie z art. 31 ust.1
pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie dyscypliny finansow
publicznych (zalgcznik nr 1).

5. Oswiadczenie kandydata o wyrazaniu zgody na przetwarzanie danych osobowych zawartych
w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacyjnego zgodnie z ustawg z
dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1000) — zatacznik nr 3
Kandydaci mogg takze sktada¢ inne dokumenty, w szczegolnos$ci potwierdzajace ich kwalifikacje
1 umiejetnosci.

IV. Informacja o warunkach pracy na danym stanowisku:

1. Wymiar czasu pracy — 1 etat

2. Miejsce pracy — WSPR SP ZOZ w Zielonej Gorze ul. Chrobrego 2, 65-001 Zielona Gora
3. Rodzaj pracy — praca biurowa przy komputerze.

V. Termin i miejsce skladania dokumentow:

1. Termin: do 24 czerwca 2019 r. do godz. 11.00

2. Sposob 1 miejsce sktadania dokumentdw aplikacyjnych: osobiscie do sekretariatu WSPR SP ZOZ
w Zielonej Gorze przy ul. Chrobrego 15, 65-001 Zielona Gora, w zamknigtych kopertach
z dopiskiem ,,Nabor na stanowisko pracownika administracyjno-biurowego”.

DODATKOWE INFORMACJE

1. Aplikacje, ktore wplyng po wskazanym terminie nie bedg rozpatrywane (o zachowaniu terminu
decyduje data wptywu ).

2. O terminie rozmowy kwalifikacyjnej wybrani kandydaci zostang powiadomieni telefonicznie.

3. Informacja o wyniku naboru bedzie ogloszona na www.pogotowie.zgora.pl

4. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do postepowania
sprawdzajacego zostang zniszczone w ciggu 2 m-cy od ogloszenia wynikow.

5. Blizsze informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 68 320 22 25



KLAUZULA INFORMACYJNA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 rozporzagdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27

kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych

i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (Dz. Urz. UE L 119

z 04.05.2016,), dalej ,RODQ”, Udzielajgcy zamdwienia informuje, ze:

administratorem Pani/Pana danych osobowych jest Dyrektor Wojewddzkiej Stacji Pogotowia

Ratunkowego SP ZOZ w Zielonej Gérze.

inspektorem ochrony danych osobowych jest Pan Piotr Walania e-mail: iodo@pogotowie.zgora.pl.

Pani/Pana dane osobowe przetwarzane beda na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) i ¢) RODO

w celu zwigzanym z naborem na stanowisko pracownika administracyjno-biurowego.

odbiorcami Pani/Pana danych osobowych bedg osoby lub podmioty, ktérym udostepniona zostanie

dokumentacja postepowania w oparciu o art. 2 wust 1 wustawy 6 wrzesnia 2001 r.

o dostepie do informacji publicznej (Dz.U. 2016r., poz 1764) oraz osoby ktére zapoznawac¢ sie bedg z

wynikami postepowania na stronie internetowej pod adresem: www.pogotowie.zgora.pl

Pani/Pana dane osobowe bedg przechowywane, przez okres do 2 m-cy od rozstrzygniecia konkursu.

obowigzek podania przez Panig/Pana danych osobowych bezposrednio Pani/Pana dotyczacych jest

wymogiem koniecznym, konsekwencjg niepodania okreslonych danych bedzie odrzucenie ziozonej
oferty;

w odniesieniu do Pani/Pana danych osobowych decyzje nie bedg podejmowane w sposob

zautomatyzowany, stosowanie do art. 22 RODO;

posiada Pani/Pan:

— na podstawie art. 15 RODO prawo dostepu do danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych;

— na podstawie art. 16 RODO prawo do sprostowania Pani/Pana danych osobowych, przy czym
skorzystanie z prawa do sprostowania nie moze skutkowa¢ zmiang wyniku postepowania
konkursowego;

— na podstawie art. 18 RODO prawo zgdania od administratora ograniczenia przetwarzania danych
osobowych z zastrzezeniem przypadkow, o ktérych mowa w art. 18 ust. 2 RODO, przy czym prawo
do ograniczenia przetwarzania nie ma zastosowania w odniesieniu
do przechowywania, w celu zapewnienia Kkorzystania ze srodkéw ochrony prawnej lub
w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawnej, lub z uwagi na wazne wzgledy interesu
publicznego Unii Europejskiej lub panstwa cztonkowskiego,

— prawo do wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna Pani/Pan, ze
przetwarzanie danych osobowych Pani/Pana dotyczgcych narusza przepisy RODO;

nie przystuguje Pani/Panu:

— w zwigzku z art. 17 ust. 3 lit. b, d lub e RODO prawo do usunigcia danych osobowych;

— prawo do przenoszenia danych osobowych, o ktérym mowa w art. 20 RODO;

— na podstawie art. 21 RODO prawo sprzeciwu, wobec przetwarzania danych osobowych, gdyz

podstawg prawng przetwarzania Pani/Pana danych osobowych jest art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO.



Zatacznik nr 1 do ogloszenia

Kod pocztowy- miejscowos¢ zamieszkania

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a w zwigzku ze ztozeniem aplikacji do zatrudnienia na stanowisko pracownika
administracyjno-biurowego Wojewddzkiej Stacji Pogotowia Ratunkowego SP ZOZ w Zielonej
Gorze niniejszym o$wiadczam, ze nie bylem/am nigdy karany/a za przestgpstwa umyslne a takze
zakazem petnienia funkcji kierowniczych zwigzanych z dysponowaniem s$rodkami publicznymi
zgodnie z art. 31 ust.1 pkt 4 ustawy z dnia 17 grudnia 2004r. o odpowiedzialno$ci za naruszenie
dyscypliny finanséw publicznych oraz, Zze aktualnie nie toczy si¢ przeciwko mnie postgpowanie
karne. Powyzsze o$§wiadczenie skladam §wiadomy/a odpowiedzialnosci na podstawie art.233 § 1
kodeksu karnego, zgodnie z ktorym za podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy grozi kara

pozbawienia wolnosci.

miejscowos¢- data wilasnoreczny podpis



Zatacznik nr 2 do ogloszenia

Kod pocztowy- miejscowos¢ zamieszkania

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a w zwigzku ze ztozeniem aplikacji do zatrudnienia na stanowisko pracownika
administracyjno-biurowego WSPR SP ZOZ w Zielonej Gorze niniejszym o$wiadczam, ze posiadam
petng zdolno$¢ do czynnosci prawnych i korzystam w pelni z praw publicznych. Powyzsze
o$wiadczenie skladam §wiadomy/a odpowiedzialnosci na podstawie art.233 § 1 kodeksu karnego,

zgodnie z ktorym za podanie nieprawdy lub zatajenie prawdy grozi kara pozbawienia wolnosci.

miejscowos¢-data wlasnoreczny podpis



Zatacznik nr 3 do ogloszenia

OSWIADCZENIE

Ja nizej podpisany/a w zwigzku ze zlozeniem aplikacji do zatrudnienia na stanowisko pracownika
administracyjno-biurowego WSPR SP ZOZ w Zielonej Gorze niniejszym o$wiadczam, ze wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych, udost¢pnionych w zlozonych przeze mnie
dokumentach w ofercie pracy dla potrzeb niezb¢dnych do realizacji procesu rekrutacji, zgodnie

z ustawg z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (t.j. Dz. U. z 2018 r. poz. 1000).

miejscowos¢- data wlasnoreczny podpis



