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OFERTA PRACY

KIEROWNIK DZIALU ADMINISTRACJI

Miejsce pracy: Dzial Administracji

Pelnienie obowiazkéw Kierownika Dzialu Administracji obejmuje w szczegdlnosci:
zapewnienie prawidlowej eksploatacji oraz dokonywanie przegladow okresowych
budynkow i obiektow KCRIO,

zabezpieczenie mienia KCRiO przed kradziezga, zniszczeniem i poZarem, przez

odpowiednie organizowanie dozoru,

organizowanie terminowego zaopatrzenia materiatlowego jednostek i komorek KCRiO

oraz nadzor nad prawidlowa realizacja oraz nad prawidfowym ich magazynowaniem,

nadzor nad prawidfowym funkcjonowaniem i eksploatacja instalacji: elektrycznej,

gazowej, wodno-kanalizacyjnej, c.o., pary, cieptej wody, wentylacji, sygnalizacji i

urzadzen technicznych,

5. nadzor nad eksploatacja oraz organizowanie drobnych bieZzacych i okresowych
napraw i konserwacji urzadzen, aparatury i sprzetu oraz administrowanych
budynkow,

6. uczestniczenie w opracowywaniu planow rzeczowo-finansowych KCRiO,

7. nadzor nad utrzymaniem i racjonalna eksploatacja infrastruktury technicznej KCRiO, w
tym: kotfowni, wszelkich instalacji, sieci i urzadzen oraz nad gospodarka mediami,
olejami i paliwami, a takze odpadami powstajacymi w wyniku ich uzywania,

8. nadzor nad bieZzacym utrzymaniem obiektow i otoczenia KCRiO w stanie technicznym i
funkcjonalnym umoZliwiajacym realizacje zadan statutowych oraz zapewniajacym
bezpieczeristwo ludzi i mienia,

9. planowanie, organizacja remontow i inwestycji oraz nadzor nad remontami i
inwestycjami,

10. dokonywanie okresowych kontroli (co najmniej raz na kwartal) warunkow
magazynowania materiatow, analizy stanu zapasow zbednych i
niepefnowartosciowych

11. czuwanie nad przestrzeganiem obowigzujgcych zasad obrotu materiafowego, a w
szczegolnosci przepisow Instrukcji obiegu dokumentow finansowo-ksiegowych i
innych stanowigcych podstawe prowadzenia rachunkowosci KCRiO celem
zabezpieczenia prowadzenia prawidfowej i zgodnej z przepisami gospodarki
magazynowej,

12. nawigzywanie i nadzor nad realizacja umow o najem lokali, oraz umow oswiadczenia
medyczne w zakresie badar profilaktycznych,

13. sporzadzanie planow remontow dla obiektow bedacych w uzytkowaniu przez KCRiO

14. nadzor i kontrola wtasciwego wykorzystania srodkow transportu,

15. sprawdzanie pod wzgledem merytorycznym faktur, rachunkow realizowanych przez
pracownikow dziatu,
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16. prowadzenie kartotek osobistego wyposazenia w sprzet i narzedzia oraz odziez
ochronng podlegtych pracownikow,

17. ewidencjonowanie i rozliczanie drukow scistego zarachowania,

18. prowadzenie rejestru i przygotowywanie umow-zlecen w zakresie prac
konserwatorskich oraz innych prac zlecanych na zewnatrz,

19. organizacja pracy dziatu, prowadzenie dokumentacji zwigzanej z czasem pracy,
opracowywanie planu urlopow dla podlegtych pracownikow, przestrzeganie
terminowego ich wykorzystywania oraz prowadzenie rejestru wyjs¢ stuzbowych i
prywatnych,

20. ustalanie zakresow czynnosci dla podlegtych pracownikow,

21. zarzadzanie transportem wewnetrznym,

22. nadzor nad procesem Zywienia szpitalnego realizowanym przez podmioty zewnetrzne,

23. wystepowanie z wnioskiem o wszczecie postepowari o zamowienia publiczne bez
wzgledu na wartosc, organizowanie i koordynowanie przeprowadzanych postepowari
o zmowienia publiczne, w szczegolnosci nadzor nad organizacja przetargow i innych
procedur okreslonych przepisami ustawy Prawo zamowien publicznych,

24, opiniowanie pod wzgledem merytorycznym umow zawieranych z podmiotami
zewnetrznymi, dotyczacymi realizowanych zadari,

25, nadzor nad realizacja zawartych przez KCRiO umow i kontraktow, dotyczacych
zakupow, dostaw, instalacji, napraw lub modernizacji podlegftej infrastruktury,

26. opracowywanie okresowych planow dotyczacych dziatarn planowych, dla realizacji,
ktorych przewidziane sa srodki finansowe lub niezbedne bedzie zapewnienie srodkow
finansowych,

27. wspotpraca z podmiotami kontrolnymi i innymi stuzbami np. UDT, PIP,

28. wspolpraca z kadra kierownicza KCRIiO w zakresie realizowanych zadan, w
szczegolnosci w zakresie zarzadzania nieruchomosciami i pozostalymi zarzadzanymi
zasobami,

29. nadzor nad szkoleniami oraz kwalifikacjami podlegtych pracownikow, w szczegdlnosci
w zakresie koniecznosci posiadania wymaganych uprawniern i certyfikatow,

30. planowanie i nadzor nad realizacja planow oraz organizacja pracy podlegtych komorek
organizacyjnych.

31. inicjowanie i podejmowanie przedsiewzie¢ organizacyjnych w celu zapewnienia
wilasciwej i terminowej realizacji zadan rzeczowych okreslonych przez Dyrektora;

32. nadzor nad przestrzeganiem Instrukcji Kancelaryjnej oraz Instrukcji Archiwalnej;

33. opracowywanie  projektow  dokumentow  niezbednych do  prawidlowego
funkcjonowania KCRiO;

34. nadzor nad sprawozdawczoscia i dokumentacja rozliczeniowa z realizacji kontraktow
z NFZ, monitorowanie realizacji umow;

35. monitorowanie dziatalnosci KCRiO w zakresie dostepnosci swiadczen, terminowosci
i rzetelnosci sprawozdan statystycznych;

36. przygotowywanie propozycji optymalizacji wykorzystania zasobow
infrastrukturalnych KCRIiO;

37. przygotowywanie strategii rozwoju infrastruktury KCRiO;

38. nadzor nad organizacyjna strong informatyzacji KCRIO,

39. przygotowywanie i realizacja planow dotyczacych ograniczenia kosztow dziatalnosci
KCRIO, zmierzajacych do usprawnienia zarzgdzania KCRiO;

40. podejmowanie dziatari zmierzajacych do pozyskania pozabudzetowych srodkow
finansowych na realizacje zadari ze Zrodet krajowych i zagranicznych w tym
pochodzacych z funduszy wspolnotowych;

41. nadzor nad prowadzeniem ewidencji i terminowym zatatwianiem skarg i wnioskow;

42. realizacja polityki zarzadzania jakoscia poprzez koordynowanie i podejmowanie
dziatart majacych na celu podnoszenie jakosci ustug swiadczonych przez KCRiO;

43. nadzor nad realizacja zaleceri pokontrolnych formutowanych przez organy kontroli
zewnetrznej oraz zalecert wewnetrznych majacych zwiazek z gospodarka logistyczna
KCRIiO

44. petnienie obowigzkow Petnomocnika ds. Jakosci,

45. nadzorowanie i doskonalenie Systemu Zarzadzania Jakoscia,

46. opracowywanie, wdraZanie oraz nadzorowanie i wspofpracowanie dokumentacji
Systemu Zarzadzania Jakosciag,

47. nadzorowanie wykonywania dziatan korygujacych i zapobiegawczych,




48. opracowywanie sprawozdan z postepu prac nad wdroZeniem Systemu Zarzadzania

Jakoscia,

49. opracowanie planu jakosci, doskonalenie dokumentacji Systemu Zarzadzania
Jakoscia,

50. organizowanie i przeprowadzanie audytow wewnetrznych oraz koordynowanie pracy
audytorow,

51. monitorowanie dziatan Systemu Zarzadzania Jakoscia.

Wymagania:
> wyksztalcenie: wyzsze, mile widziane kierunkowe

> dodatkowe: mile widziane studia podyplomowe

- doswiadczenie na podobnym stanowisku,

- doswiadczenie kierownicze,

- znajomos¢ aktualnych przepisow,

umiejetnos¢ pracy w zespole,

umiejetnos¢ zarzadzania personelem,

tatwos¢ nawigzywania kontaktow,

samodzielnos¢,

umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach stresowych,

obstuga komputera, programéw komputerowych MS OFFICE
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Warunki pracy:
. praca w systemie jednozmianowym (w godz. 7.30 do 15.05)

Oferujemy:

e umowe o prace, pelny wymiar zatrudnienia tj. 1,0 etat, poczatkowo na okres
probny, z mozliwoscia przedluzenia,

¢ mozliwos¢é rozwoju zawodowego,

e wynagrodzenie adekwatne do posiadanych kwalifikacji i doS§wiadczenia.

Dokumenty aplikacyjne (cv oraz list motywacyjny) prosimy przestac na adres
e-mail: office@kcr.pl w temacie wiadomosci piszac: , rekrutacja-kierownik”

Informujemy, ze skontaktujemy si¢ z wybranymi kandydatami.

W dokumentach aplikacyjnych prosimy umiescié¢ klauzule:” Wyrazam zgode na
przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w mojej ofercie pracy dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji (Zgodnie z Ustawq z dnia 10.05.2010r.0
Ochronie Danych Osobowych tekst jednolity: Dz.U. z 2018r., poz. 1000 ze zm.).”




Inne informacije:

Prosimy o zamieszczenie w dokumentach aplikacyjnych nastepujacych o§wiadczen:

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 osob fizycznych w zwigzku z 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

Dane osobowe przetwarzane sg 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¢ przyczyna odmowy zatrudnienia.
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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$¢ udziatu w rekrutacji, nie spowoduje niekorzystnego traktowania mojej
kandydatury oraz nie moze powodowac jakichkolwiek negatywnych konsekwencji, zwtaszcza
nie moze stanowi¢ przyczyny uzasadniajgcej odmowe zatrudnienia.

5. Dane osobowe mogg zosta¢ ujawnione pracownikom i wspotpracownikom KCRiO
posiadajacym upowaznienie do przetwarzania danych osobowych kandydatow do pracy w
zwigzku z wykonywaniem obowigzkow stluzbowych, 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 wplywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktéorego 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.

10.

11.
12.

Osobie, ktorej dane dotycza przystuguje prawo dostgpu 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.

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 wytacznie
zgodnosci z prawem przetwarzania danych osobowych, nie dotyczy za$ przebiegu procesu
rekrutacji.

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

Dane osobowe nie bedg przetwarzane w sposdb automatyczny ani profilowane.

Dane osobowe nie beda przekazywane do panstw trzecich ani organizacji miedzynarodowych.

Podpis kandydata do pracy




