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OFERTA PRACY

Inspektor ds. administracyjnych

Kluczowe obowiazki:

e Monitorowanie realizacji umow w szczegélnosci w zakresie terminu realizacji

e Opracowywanie i przekazywanie sprawozdawczo$ci w zakresie zaméwien
publicznych do m. in. Urzedu Zamoéwien Publicznych.

e Wspélpracaitworzenie specyfikacji istotnych warunkéw zamoéwienia,

e Wspoltpraca przy realizacji postepowan o udzielenie zamoéwienia publicznego

e Zbywanie, wydzierzawianie lub wynajem majatku trwatego zgodnie z
obowigzujacymi procedurami

e Przygotowywanie materiatow do kontraktéw zawieranych z NFZ,

e Nadzér nad poprawnoscig danych zawartych w systemie informatycznym NFZ
Portalu Swiadczeniodawcy oraz ich biezaca aktualizacja w szczegélnosci w
zakresie zawartych przez Centrum uméw podwykonawstwa

e Organizowanie i kontrolowanie prac os6b odbywajacych kare ograniczenia
wolnosci oraz wykonujacych prace spotecznie uzyteczng w Centrum zgodnie z
obowigzujgcymi procedurami,

e Zamawianie, ewidencjonowanie oraz wydawanie bloczkow recept lekarskich,
zglaszanie do MOW NFZ

e Rozliczanie umoéw z uzytkownikami lokali wynajmowanych przez Centrum ze
zuzycia wody, energii elektrycznej, gazu, c.o. i rozmow telefonicznych.

e Obstuga administracyjna pacjentéw ktorym udzielane sg Swiadczenia
komercyjne w Centrum

Wymagania:

e wyksztalcenie wyzsze,
mile widziane do$wiadczenie na podobnym stanowisku pracy
mile widziana znajomo$¢ Ustawy prawo zamdwien publicznych
mile widziana znajomos$¢ Ustawy o dziatalno$ci leczniczej
umiejetnos¢ pracy w zespole,
tatwo$¢ nawigzywania kontaktow
zdolno$¢ szybkiego uczenia si¢
umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach stresowych

obstuga komputera, programow komputerowych MS OFFICE (w szczegdlnosci
arkusz kalkulacyjny EXCEL, WORD, OUTLOOK)




WarunkKi pracy:
e praca w systemie jednozmianowym pn — pt w godzinach od 7:30 do 15:05

Oferujemy:
e umowg¢ o prace na petny etat, poczatkowo na okres probny, z mozliwoscia
przedtuzenia,
e uczestnictwo w szkoleniach,
e mozliwos¢ rozwoju zawodowego,
e podnoszenie kwalifikacji zawodowych,
e wynagrodzenie adekwatne do posiadanych kwalifikacji i dos§wiadczenia.

Dokumenty aplikacyjne (cv oraz list motywacyjny) prosimy przesta¢ na adres
e-mail: office@kcr.pl w temacie wiadomosci piszac:
.. rekrutacja- Inspektor ds. administracyjnych” w terminie do 20.07.2018 r.

Informujemy, ze skontaktujemy si¢ z wybranymi kandydatami.

Wymagane dokumenty:

« list motywacyjny oraz
e CV zawierajace informacje, o ktéorych mowa w art. 221 § 1 ustawy z dnia 26
czerwca 1974 r. Kodeks pracy (t.j. Dz.U. z 2016 r., poz. 1666 ze zm.), tj.:
- imie¢ (imiona) i nazwisko,
- date¢ urodzenia,
- adres do korespondencji,
- wyksztalcenie,
- przebieg dotychczasowego zatrudnienia.

Jesli  zdecyduje sie Pani/Pan  na zamieszczenie dodatkowych informacji
np. zdjecie, numer telefonu, zainteresowania prosimy o dolaczenie do CV podpisanego
oSwiadczenia wskazanego ponizej w punkcie 1.




Inne informacje:

Prosimy o zamieszczenie w dokumentach aplikacyjnych nastepujacych oswiadczen:

1. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie dodatkowych danych- innych
niz wymienione w art. 22' Kodeksu pracy

Wyrazam zgode na przetwarzanie przez Krakowskie Centrum Rehabilitacji i Ortopedii
moich danych osobowych innych nii wymienione w art. 22* Kodeksu Pracy zawartych w
mojej ofercie pracy, w celu przeprowadzenia procesu obecnej rekrutacji, zgodnie z
Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 7z dnia 27 kwietnia 2016
r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwigzku 7 przetwarzaniem danych osobowych i w
sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne
rozporzgdzenie o ochronie danych) (Dz.U.UE.L.2016.119.1) oraz zgodnie 7 klauzulg
informacyjnq dolgczong do mojej zgody.

Podpis kandydata do pracy

2. Oswiadczenia dotyczacego ochrony danych osobowych o tresci:
Oswiadczam, iz zostalem poinformowany o tym ze:

1. Administratorem danych osobowych przetwarzanych w ramach procesu rekrutacji jest
Krakowskie Centrum Rehabilitacji i Ortopedii  z siedzibg w Krakowie (KCRIO),
al. Modrzewiowa 22, 30 -224 Krakéw, Tel. 12 428 7383, office@ker.pl.

2. Kontakt zinspektorem ochrony danych osobowych jest mozliwy pod adresem e-mail:
iodo@kcr.pl

3. Dane osobowe przetwarzane sa w celu udziatu w procesie rekrutacji.

4. Dane okreslone w art. 221 § 1 Kodeksu Pracy beda przetwarzane na podstawie art. 6 ust. 1 lit
c¢) RODO w zwigzku z art. 221 § 1Kodeksu Pracy. Podanie powyzszych danych jest
obowigzkiem ustawowym i jest niezbedne w celu udziatu w procesie rekrutacji. Niepodanie
powyzszych danych moze by¢ przyczyng odmowy zatrudnienia.

Dane niewymienione w art. 221 § 1 Kodeksu Pracy moga by¢ takze przetwarza¢ na
podstawie wyrazonej przeze mnie zgody, tj. na postawie art. 6 ust. 1 lit a) RODO. Podanie
dodatkowych danych i wyrazenie zgody na ich przetwarzanie jest dobrowolne i nie ma
wplywu na mozliwo$¢ udzialu w rekrutacji, nie spowoduje niekorzystnego traktowania mojej
kandydatury oraz nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji, zwtaszcza
nie moze stanowic przyczyny uzasadniajgcej odmowe zatrudnienia.

5. Dane osobowe mogg zosta¢ ujawnione pracownikom i wspolpracownikom KCRiO
posiadajacym upowaznienie do przetwarzania danych osobowych kandydatow do pracy w
zwigzku z wykonywaniem obowigzkow stuzbowych, podmiotom dziatajacym na zlecenie
administratora danych, tj. podmiot $wiadczacy ustugi IT oraz podmiotom uprawnionym na
podstawie przepisow prawa.

6. Osobie, ktorej dane dotyczg przystuguje prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie
bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano na podstawie zgody
przed jej cofnigciem.

7. Dane zgromadzone w procesach rekrutacyjnych beda przechowywane przez okres nie dhuzszy
niz 12 miesigcy od zakonczenia rekrutacji.

8. Osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo dostepu do swoich danych osobowych,
zadania ich sprostowania lub usunigcia. Wniesienie zadania usunigcia danych jest




rownoznaczne zrezygnacja zudzialu w procesie rekrutacji prowadzonym przez KCRIO.
Ponadto przystuguje jej prawo do zadania ograniczenia przetwarzania w przypadkach
okreslonych w art. 18 RODO.

9. Osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo wniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony
Danych Osobowych na niezgodne z prawem przetwarzanie jej danych osobowych. Organ ten
bedzie wlasciwy do rozpatrzenia skargi z tym, ze prawo wniesienia skargi dotyczy wylacznie
zgodnosci z prawem przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy za$ przebiegu procesu
rekrutacji.

10. Podanie danych zawartych w dokumentach rekrutacyjnych nie jest obowigzkowe, jednak jest
warunkiem umozliwiajacym ubieganie si¢ o przyjecie kandydata do pracy w Krakowskim
Centrum Rehabilitacji i Ortopedii.

11. Dane osobowe nie beda przetwarzane w sposob automatyczny ani profilowane.

12. Dane osobowe nie b¢da przekazywane do panstw trzecich ani organizacji miedzynarodowych.

Podpis kandydata do pracy




