OGLOSZENIE NR 1/2024 z dnia 10 stycznia 2024 r.
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
INSPEKTOR/ MLODSZY SPECJALISTA (OBStUGA SEKRETARIATU)

Nazwa i adres jednostki:
Centrum Ksztatcenia Podyplomowego Pielegniarek i Potoznych, 02-106 Warszawa, ul. Adolfa
Pawinskiego 5A

Okreslenie stanowiska:
Inspektor/Mtodszy Specjalista

Wymiar czasu pracy:
Petny etat

Rodzaj umowy:
Umowa o prace

Miejsce wykonywania pracy:

Centrum Ksztatcenia Podyplomowego Pielegniarek i Potoznych, 02-106 Warszawa, ul. Adolfa
Pawinskiego 5A

Giowne obowiazki:
1. Prowadzenie wszelkich  spraw  zwigzanych z korespondencjg i obiegiem
korespondenciji.
Koordynowanie termindw spotkan, posiedzen, przyje¢ interesantéw.
Obstuga centrali telefonicznej.
Przepisywanie materiatdw w sprawach zleconych.
Przygotowanie wiasciwej oprawy spotkan i posiedzen.
Obstuga organizacyjna realizowanych szkolen i konferenciji.
Obstuga kancelaryjno-administracyjna realizowanych nadzoréw.

Nowuhkwbn

Wyksztatcenie:
Srednie/mile widziane - wyisze

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem pracy:

e Bardzo dobra znajomos¢ jezyka polskiego

e Doswiadczenie zawodowe (min. 2 letnie), mile widziane doswiadczenie na podobnym
stanowisku.

e Woysokie umiejetnosci komunikacyjne i interpersonalne.

e Bardzo dobra znajomosci pakietu MS Office, w szczegdlnosci: Word i Excel.

e Bardzo dobra organizacja pracy.

e Dokfadne i terminowe wykonywanie powierzonych zadan.



Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e CV oraz list motywacyjny,

e osSwiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
z petni praw publicznych,

e os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji
wraz z klauzulg ,Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez
Centrum Ksztatcenia Podyplomowego Pielegniarek i Potoznych, 02-106 Warszawa,
ul. Adolfa Pawinskiego 5A zawartych w CV na potrzeby obecnego procesu rekrutacji ”.

Informacja o warunkach pracy na stanowisku:

1. Praca biurowa przy komputerze powyzej 4 godzin dziennie.

2. Praca w budynku biurowym na drugim pietrze z windg (budynek czesciowo dostosowany
do wymogow o0sdb niepetnosprawnych).

Informacja dotyczaca wskaznika zatrudnienia o0s6b niepetnosprawnych
w jednostce, poprzedzajgcym ogtoszenie naboru:

Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce w miesigcu poprzedzajgcym
date upublicznienia ogtoszenia nie przekracza 6% w rozumieniu przepiséw o rehabilitacji
zawodowej i spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.

Miejsce i termin sktadania dokumentéw:

Oferty mozna ztozyé mailowo na adres: sekretariat@ckppip.edu.pl, osobiscie lub przestac¢ za
posrednictwem poczty w zaklejonej kopercie z dopiskiem ,Nabdr na stanowisko — obstuga
sekretariatu” na adres: Centrum Ksztatcenia Podyplomowego Pielegniarek i Potoznych, 02-
106 Warszawa, ul. Adolfa Pawinskiego 5A.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 9 lutego 2024 r. roku (decyduje data
wptywu do Centrum).

Dokumenty, ktére zostang ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Dyrektor Centrum Ksztatcenia Podyplomowego Pielegniarek i Potoznych zastrzega sobie
prawo odwotania naboru w catosci lub czesci, przedtuzenia terminu sktadania ofert pracy,
zmiany terminu i miejsca otwarcia ofert. Nadestane oferty nie bedg zwracane.

Postepowanie sktada sie z dwoch etapow:

Etap I. Sprawdzenie wymogdéw formalnych oraz wstepna ocena merytoryczna ofert.
Etap Il. Rozmowa kwalifikacyjna z kandydatem w Centrum Ksztatcenia Podyplomowego
Pielegniarek i Potoinych, 02-106 Warszawa, ul. Adolfa Pawinskiego 5A. O terminie
przeprowadzenia drugiego etapu konkursu, osoby zakwalifikowane zostang powiadomione
telefonicznie lub mailowo.



Klauzula informacyjna w procesie rekrutacji

Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 RODO, informujemy, ze:

1. Administratorem danych osobowych kandydatéw ubiegajacych sie o zatrudnienie jest
Centrum Ksztafcenia Podyplomowego Pielegniarek i Potoznych z siedzibg przy ul.
A. Pawinskiego 5A, w Warszawie 02-106, tel.: 22592 34 50, adres e-mail:
iodo@ckppip.edu.pl.

2. Celem zbierania danych jest prowadzenie spraw zwigzanych z procesem rekrutacji.

3. Przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci danych oraz ich sprostowania, usuniecia
lub ograniczenia przetwarzania, a takze prawo sprzeciwu, zazadania zaprzestania
przetwarzania i przenoszenia danych, jak réwniez prawo do cofniecia zgody w dowolnym
momencie oraz prawo do wniesienia skargi do organu nadzoru, funkcjonujgcego
na podstawie obowigzujgcych przepiséw prawa krajowego.

4. Przetwarzanie Pani/Pana danych nastepuje na podstawie przepisbw prawa pracy
i oSwiadczenia o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych.

5. Dane udostepnione przez Panig/Pana nie bedg podlegaty udostepnieniu podmiotom
trzecim.

6. Dane udostepnione przez Panig nie beda podlegaty profilowaniu.

7. Administrator danych nie ma zamiaru przekazywa¢ danych osobowych do panstwa
trzeciego lub organizacji miedzynarodowe;.

8. Dane osobowe beda przechowywane przez okres 30 dni od daty zakonczenia naboru.

9. Aplikacji nie odsytamy. Kontaktujemy sie jedynie z wybranymi osobami.

Beata Guzak
Dyrektor
/dokument podpisany elektronicznie/
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