Dyrektor Samodzielnego Zespotu Publicznych Zakitadow Opieki
Zdrowotnej w Jabtonnie

Poszukuje kandydatki/kandydata na stanowisko:

Specjalista ds. zamowien publicznych i obstugi
administracyjno- biurowej

Glowne zadania pracownika:

1. Sporzadzanie dokumentacji przetargowej, zapytan ofertowych w oparciu o Ustawe
0 Zamoéwieniach Publicznych,

2. Przeprowadzanie postepowan przetargowych, zapytan o cene w oparciu o Ustawe
0 Zamoéwieniach Publicznych,

3. Sporzadzanie sprawozdan wynikajacych z Ustawy o Zamowieniach Publicznych,

4. Opracowywanie projektow przepisdw wewnetrznych, zarzadzen i aktualizowanie

dokumentéw zgodnie z obowigzujacymi przepisami Ustawy o Zamodwieniach

Publicznych,

Nadzér nad prawidtowym obiegiem dokumentacji w Jednostce,

Nadzér nad ewidencjg majatku SZP ZOZ.

Egzekwowanie naleznosci i dochodzenie roszczen spornych.

Dokonywanie kontroli wewnetrznej w zakresie powierzonych obowigzkdw.

Wspotpraca z Gléwnym Ksiegowym.

©ONOW

Nasze wymagania:

1. Doswiadczenie w przygotowaniu przetargdéw, zapytan o cene- praca w oparciu o
Ustawe Prawo Zamoéwien Publicznych- warunek konieczny

2. Znajomos¢ Ustawy Prawo Zaméwien Publicznych, Ustawy o Finansach Publicznych

3. Wyksztatcenie minimum srednie ekonomiczne lub wyzsze o kierunku

rachunkowos¢ lub ekonomia,

4. Biegta znajomos$¢ obstugi komputera oraz obstugi pakietu MS Office ze

szczegolnym uwzglednieniem Exel,

5. Zaangazowanie w prace zespotu, umiejetnos¢ pracy w grupie,

6. Komunikatywnos$¢, sumienno$¢, odpowiedzialnos¢ oraz bardzo dobra

organizacja pracy wtasnej.

7. Petna zdolnos$¢ do czynnosci prawnych oraz korzystania z petni praw publicznych.

8. Niekaralnos$c¢ za przestepstwa przeciwko mieniu, przeciwko obrotowi gospodarczemu,

przeciwko dziatalnosci instytucji panstwowych oraz samorzadu terytorialnemu,
przeciwko wiarygodnosci dokumentéw lub przestepstwa skarbowe.

Oferujemy:
Stabilne zatrudnienie w ramach umowy o prace w wymiarze 1 etatu.
Mozliwo$¢ rozwoju i podnoszenia poziomu kwalifikacji zawodowych.

Prace w profesjonalnym zespole i przyjazng atmosfere pracy.

Mozliwoé¢ korzystania ze $wiadczen ZFSS.

Mozliwos$¢ przystgpienia do grupowego ubezpieczenia na zycie.

e Premia regulaminowa, dodatek stazowy oraz nagrody jubileuszowe przewidziane
w ustawie o dziatalnosci leczniczej.



Wymagane dokumenty:
e CV z opisanym przebiegiem pracy zawodowej i posiadanymi kwalifikacjami,
e Klauzuli informacyjnej RODO.

Osoby zainteresowane proszone sg o przestanie CV wraz z listem motywacyjnym
do dnia 12.04.2024 roku na adres: ksiegowosc@zozjablonna.pl z dopiskiem
Specjalista ds. zamowien publicznych i obstugi administracyjno- biurowej lub na
adres SZOZOZ w Jablonnie: Samodzielny Zespo6t Publicznych Zakladoéw Opieki

Zdrowotnej w Jabtonnie ul. Parkowa 21, 05-110 Jabtonna.

Dokumenty zatgqczone do wiadomosci e-mail muszg by¢ w formie PDF. Dokumenty w innej

formie nie bedg otwierane.

Zastrzegamy mozliwos¢ kontaktu z wybranymi kandydatami.



IMIE I NAZWISKO:

KLAUZULA INFORMACYIJINA

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 ogdlnego rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO) z
dnia 27 kwietnia 2016 r. informuje, iz Administratorem PafAstwa danych osobowych jest
SZPZOZ W JABLONNIE ul. Parkowa 21, 05 - 110 Jabtonna, reprezentowany przez Dyrektora
Iwone Michalska.

Inspektorem Ochrony Danych Osobowych jest Monika Wojtal, email: monica.wojtal@gmail.com
Panstwa dane osobowe przetwarzane bedg w celu realizacji roli pracodawcy w SZPZ0OZ, na
podstawie art. 6 — 1 b oraz art., 9 — 2b rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO) z
dnia 27 kwietnia 2016 r.

Panstwa dane osobowe beda przechowywane przez okres 50 lat od konica roku, w ktérym
zakonczycie prace w SZPZ0OZ oraz przez okres 1 miesigca po zakonczeniu rekrutacji. Posiadacie
Panstwo prawo dostepu do tresci swoich danych, prawo do ich sprostowania, wyrazenia
sprzeciwu przeciw przetwarzaniu danych osobowych, prawo usuniecia i ograniczenia
przetwarzania oraz prawo do przenoszenia danych. Posiadacie Panstwo prawo do wniesienia
skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Ul. Stawki 2, 00 - 193 Warszawa, gdy uznacie, iz
przetwarzanie danych osobowych Panstwa dotyczacych narusza przepisy ogdlnego
rozporzadzenia o ochronie danych osobowych (RODO) z dnia 27 kwietnia 2016 . Panstwa dane
beda powierzane podmiotom realizujacym ustugi rachunkowe na rzecz SPZOZ. Podanie przez
Panstwa danych osobowych jest warunkiem nawigzania stosunku pracy lub podpisania umowy
cywilno-prawnej z SPZ0OZ. Panstwa dane bedg przetwarzane w sposdéb zautomatyzowany w
systemach informatycznych SPZ0OZ.

SZPZOZ nie stosuje zautomatyzowanych metod podejmowania decyzji, w tym profilowania.

PRZYIJMUJE DO WIADOMOSCI
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