OGLOSZENIE O PRACE

Specjalista / Specjalistka ds. administracyjno-organizacyjnych

Samodzielny Publiczny Zaklad Opieki Zdrowotnej w Prazmowie poszukuje osoby na
stanowisko Specjalisty / Specjalistki ds. administracyjno-organizacyjnych.

Zakres obowigzkow:

o Prowadzenie biezacych spraw administracyjnych i organizacyjnych Zaktadu.

e Przygotowywanie, opracowywanie i archiwizowanie dokumentacji.

e Obstuga korespondencji oraz nadzor nad prawidtowym obiegiem dokumentow.

e Monitorowanie termindéw realizacji zadan i spraw administracyjnych.

o Prowadzenie ewidencji urzadzen i sprze¢tu medycznego oraz nadzoér nad
terminowos$cig wymaganych przegladow, konserwacji i serwisow.

e Monitorowanie termindéw oraz organizowanie przegladow technicznych budynkow,
instalacji we wspotpracy z uprawnionymi podmiotami zewnetrznymi.

e Prowadzenie dokumentacji dotyczacej wykonanych przegladéw, napraw, konserwacji
1 serwisow.

e Wspolpraca z dostawcami, serwisami technicznymi oraz innymi podmiotami
zewngtrznymi.

e Przygotowywanie pism, zestawien i innych dokumentéw na potrzeby Zaktadu.

e  Wspolpraca z komoérkami organizacyjnymi Zaktadu w zakresie zapewnienia
sprawnego funkcjonowania placowki.

Wymagania:

o Wyksztalcenie minimum Srednie.

e Dobra organizacja pracy, samodzielno$¢ i odpowiedzialnos¢.

e Umiejetnos$¢ planowania zadan i1 pilnowania terminow.

e Umiejetno$¢ redagowania pism oraz prowadzenia dokumentacji.

e Dobra znajomos$¢ pakietu MS Office.

o Komunikatywno$¢ i umiej¢tnos¢ wspolpracy z innymi osobami.

o Doktadno$¢, terminowos$¢ 1 zaangazowanie w wykonywanie powierzonych
obowigzkow.

Dodatkowym atutem bedzie:

e Znajomos¢ przepisOw ustawy Prawo zamowien publicznych (PZP).

e Doswiadczenie w pracy administracyjnej, szczeg6lnie w jednostkach sektora finansow
publicznych lub podmiotach leczniczych.

e Doswiadczenie w koordynowaniu przegladéw technicznych, konserwacji 1 serwisoOw
urzadzen.

e Znajomos¢ zasad prowadzenia i archiwizacji dokumentacji technicznej.



Oferujemy:

o Stabilne zatrudnienie w publicznej jednostce ochrony zdrowia.

e Mozliwosé¢ zdobywania do§wiadczenia i rozwoju zawodowego.

e Pracg w zespole realizujagcym zadania na rzecz lokalnej spotecznosci.
e Niezbedne narzgdzia do wykonywania powierzonych obowigzkow.

Informacja o przetwarzaniu danych osobowych
1. Administrator danych

Administratorem danych osobowych kandydatoéw jest Samodzielny Publiczny Zaktad Opieki
Zdrowotnej w Prazmowie z siedzibg przy ul. B. Ostapowicza 4, 05-505 Prazmoéw.

2. Kontakt z inspektorem ochrony danych
Kontakt z inspektorem ochrony danych jest mozliwy pod adresem e-mail: iod@zozpramow.pl
3. Cel i podstawa prawna przetwarzania

Dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na stanowisko ds.
rozliczen z NFZ. Podstawa przetwarzania danych wymaganych przepisami prawa jest art. 6
ust. 1 lit. ¢ RODO w zwigzku z wtasciwymi przepisami prawa pracy, w szczegdlnosci art. 22!
Kodeksu pracy. Dane niezbgdne do podjecia dziatan przed zawarciem umowy moga by¢
réwniez przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO. Dane dodatkowe, podane
dobrowolnie, beda przetwarzane na odpowiedniej podstawie prawnej, w tym - jezeli jest to
wymagane - na podstawie zgody kandydata.

4. Odbiorcy danych

Dane moga by¢ udostepniane osobom upowaznionym do prowadzenia rekrutacji oraz
podmiotom $§wiadczacym na rzecz administratora ustugi niezbgdne do jej przeprowadzenia,
w zakresie wynikajacym z przepiséw prawa i zawartych uméw. Dane moga by¢ réwniez
udostgpniane innym uprawnionym podmiotom, jezeli obowiazek taki wynika z przepisow
prawa.

5. Okres przechowywania danych

Dane osobowe beda przechowywane przez okres niezbedny do przeprowadzenia rekrutacii,
a po jej zakonczeniu przez okres wynikajacy z obowiazujacych przepisOw prawa oraz zasad
przechowywania dokumentacji przyjetych przez administratora.

6. Prawa osob, ktorych dane dotycza

Kandydatom przystuguje, w zakresie przewidzianym przepisami RODO, prawo dostepu do
danych osobowych, uzyskania ich kopii, sprostowania, usunigcia lub ograniczenia
przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych, jezeli ma zastosowanie. W przypadku
przetwarzania danych na podstawie zgody kandydat ma prawo jg wycofa¢ w dowolnym



momencie, bez wplywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania dokonanego przed jej
wycofaniem. Kandydatom przystuguje rowniez prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych.

7. Obowiazek podania danych

Podanie danych wymaganych przepisami prawa jest niezbedne do przeprowadzenia rekrutacji
w zakresie wynikajacym z tych przepisow. Niepodanie wymaganych danych moze
uniemozliwi¢ udziatl w rekrutacji. Podanie innych danych jest dobrowolne, o ile przepisy
prawa nie stanowig inaczej.

8. Zautomatyzowane podejmowanie decyzji

Dane osobowe nie bedg wykorzystywane do podejmowania decyzji w sposob wylacznie
zautomatyzowany, w tym do profilowania.

Termin i sposéb skladania dokumentow
Dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ do dnia 13 listopada 2026 r.:

e droga elektroniczng na adres e-mail: **ewa.jelonek@zozprazmow.pl**;
e osobiscie w kancelarii SPZOZ w Prazmowie przy ul. B. Ostapowicza 4.

Dokumenty sktadane w formie papierowej nalezy umiesci¢ w zamknigtej kopercie z
dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko specjalisty/specjalistki ds. administracyjno-biurowych”.

Dokumenty sktadane w formie papierowej nalezy umies$ci¢ w zamknigtej kopercie z
dopiskiem: ,,Nabor na stanowisko specjalisty/specjalistki ds. administracyjno-biurowych”.

Informujemy, ze skontaktujemy si¢ wylacznie z wybranymi kandydatami.

Zapraszamy do skladania aplikacji!



