Wroctaw, dnia 04.07.2024 r.

Samodzielny Publiczny Zaklad Opieki Zdrowotnej MSWIA we Wroclawiu poszukuje
kandydatow/kandydatki na stanowisko Referent w dziale Administracyjno-Gospodarczym w

SP Z0Z MSWiA we Wroclawiu, przy ul. Olbinskiej 32,

w ramach umowy o prace.

Przewidywany termin zatrudnienia od sierpien 2024 r.

1. Nazwa stanowiska pracy

Referent w dziale Administracyjno-Gospodarczym

3. Wymagane kwalifikacje:

a/ wyksztalcenie

- wyzsze

- Srednie

Preferowane administracyjne

b/ obligatoryjne uprawnienia

¢/ doSwiadczenie zawodowe

preferowane bedzie do§wiadczenie na podobnym stanowisku w jednostkach stuzby zdrowia

d/ dodatkowe umiejetnosci i predyspozycije

Od kandydatéw oczekujemy réwniez umiejetnosci samodzielnej pracy, odpowiedzialnosci,
komunikatywnosci, dyspozycyjnosci, kreatywnosci oraz wysokiej kultury osobistej.

e/ wskazanie zakresu podstawowych zadan wykonywanych na danym stanowisku

- znajomos$¢ przepisow prawnych w zakresie zwigzanym z wykonywang praca 1 ich przestrzeganie, ze
szczegbdlnym uwzglednieniem aktow prawnych wewnatrz zaktadowych wydawanych przez Dyrektora.
- przygotowanie postepowan dotyczacych dziatalnosci SP ZOZ w zakresie Dziatu Administracyjno-

Gospodarczego.

- prowadzenie, dokumentowanie, nadzor nad postgpowaniami o udzielenie zamoéwien publicznych z
wynajmem, dostawami, ustugami dotyczacych dziatalnosci SP ZOZ w =zakresie Dzialu
Administracyjno-Gospodarczego

- prowadzenie catoksztattu spraw zwigzanych z wynajmowaniem wolnych powierzchni i pomieszczen,
sprzetu, urzadzen w szpitalu oraz opracowywanie dokumentéw w tym zakresie sprzetu, urzgdzen w
szpitalu oraz opracowywanie dokumentéw w tym zakresie (przetargowych, finansowanych,
korespondencji, sprawozdawczych itp.).

- wystawianie faktur w zakresie umow najmu, optat za media itp.

- planowane i terminowe prowadzenie ewidencji umow, faktur w zakresie wynajmu oraz zabezpieczenia
szpitala w media (energia elektryczna, woda, gazy medyczne, ustugi telekomunikacyjne, itp.).

- wykonywanie innych czynnosci, obowigzkéw, o podobnym charakterze i w ramach
posiadanych kwalifikacji a zleconych przez bezposredniego przetozonego lub przetozonych
wyzszego szczebla.

- Prowadzenie BDO



Przyjmowanie dokumentéw aplikacyjnych do dnia 19.07.2024 r.

na adres e-mail: kadry@spzozmswia.wroclaw.pl

Dodatkowe informacje mozna otrzymaé¢ w Sekcji Kadr, Szkolenia i Spraw Socjalnych, pod
nr telefonu 071/79 84 614

Dodatkowe informacje mozna otrzymaé w Sekcji Kadr, Szkolenia i Spraw Socjalnych, pod

nr telefonu 071/79 84 614 lub e-mail: kadry@spzozmswia.wroclaw.pl

Informacja dotyczaca przetwarzania danych osobowych

Administratorem Panstwa danych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest Samodzielny
Publiczny Zaktad Opieki Zdrowotnej Ministerstwa Spraw Wewnetrznych i Administracji we Wroctawiu
(dalej SP ZOZ MSWiA we Wroctawiu), ul. Otbinska 32, 50-233 Wroctaw, jako pracodawca, za ktérego
czynnosci z zakresu prawa pracy dokonuje Dyrektor SP ZOZ MSWiA we Wroctawiu.

Mogga sie Panistwo kontaktowaé z wyznaczonym przez SP ZOZ MSWiA we Wroctawiu inspektorem
ochrony danych osobowych pod adresem e-mail iod@spzozmswia.wroclaw.pl lub piszgc na adres
Administratora podany powyzej, z dopiskiem 10D.

Paristwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy (art. 22" ustawy z 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy - Dz. U. 2018 poz. 917 ze zm.) bedg przetwarzane w celu
przeprowadzenia obecnego postepowania rekrutacyjnego (art. 6 ust.1 lit. b i c RODO). Inne dane
(poza wykazanymi przepisami prawa) zamieszczone w dokumentach aplikacyjnych przetwarzane
bedg na podstawie zgody (art. 6 ust.1 lit. a oraz art. 9 ust.2 lit a RODO), ktéra moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie. Cofniecie zgody na przetwarzanie danych osobowych nie ma wptywu na
zgodno$¢é z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.
Panstwa dane osobowe moga by¢ przekazywane podmiotom przetwarzajgcym dane osobowe, w tym
m.in. obstugujacym systemy informatyczne wykorzystywane na potrzeby realizacji umowy,
Swiadczacych ustugi archiwizacyjne, prawne, przy czym takie podmioty przetwarzajg dane na
podstawie stosownej umowy powierzenia i wytacznie zgodnie z jej poleceniami. Dane mogg by¢ takze
udostepniane podmiotom uprawnionym na podstawie prawa, w tym organom administracji
skarbowej.

Panstwa dane zgromadzone w obecnym procesie rekrutacyjnym bedg przechowywane do
zakonczenia procesu rekrutacji, a nastepnie bedg niszczone.

Majg Panstwo prawo do:

1) prawo dostepu do swoich danych oraz otrzymania ich kopii;

2) prawo do sprostowania (poprawiania) swoich danych osobowych;

3) prawo do ograniczenia przetwarzania danych osobowych;

4) prawo do usuniecia danych osobowych;

5) prawo do wniesienia skargi do Prezes UODO (na adres Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul.
Stawki 2, 00 - 193 Warszawa);

Podanie przez Paristwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22" Kodeksu pracy jest
niezbedne, aby uczestniczyé w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Paristwa innych danych

jest dobrowolne.
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