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| Regionalne Centrum Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa
| ul. Bolestawa Chrobrego 31

Nazwa i adres pfécbdaivéy' . 58-300 Watbrzych

Tel. 74 66 46 319, e-mail: sekretariat@rckik.walbrzych.pl

Nazwa stanowiska pracy - | Referent administracyjny

Migjsce pracy ' . __;-:__ Dziat Administracyjno — Gospodarczy

Rodzaj umowy /wymiar etatu | Umowa o prace / caly etat

Wymagania niezbedne:

1))
2)
3)
4)

3)

wyksztalcenie wyzsze,
zdolnosci logistyczne,
doswiadczenie w pracy administracyjno — biurowej,

mile widziana znajomo$¢ przepiséw dotyczacych ewidencjonowania $rodkéw trwalych i wartosci
niematerialnych,

dobra znajomosc paklem chrosoft Office.

Wymagama dodatkowe

)
2)
3)

4)
3)
6)
7

elastycznosé w dziataniu oraz umlej q:tnoéc pracy pod presjg czasu,

zdolnos¢ analitycznego myslenia i poprawnego wnioskowania,

bardzo dobra organizacja pracy wlasnej, samodzielnosé, rzetelnosc, doktadnosé, sumiennosé
w wykonywaniu powierzonych obowigzkéw stuzbowych,

pozytywne nastawienie oraz zaangazowanie w powierzone dzialania,

skuteczno$¢ w komunikacji, w tym umiejetno$é argumentowania,

mile widziane doswiadczenie w pracy w ksiggowosci,

prawo jazdy kat. B.

Do obowigzkéw prac_qﬁﬁika na tym stanowiskﬁ nalezeé qu'zié_iﬁie;dzy innymi: .

1.

Codzienna obsluga administracyjno — gospodarcza firmy, miedzy innymi: sporzadzanie pism
urzgdowych, korespondencja z urzedami, organizacja i segregacja dokumentaci, przygotowanie
wzoréw umoéw, itp.)

Prowadzenie gospodarki srodkami trwatymi i przedmiotami nietrwalymi oraz ich ewidencji, praca w
systemie oraz nadzér nad nim.

Dokonywanie zakupéw zgodnie z obowigzujacymi w RCKiK procedurami.

Budowanie i utrzymywanie relacji z dostawcami, zarzadzanie baza dostawcéw,

. Nawigzywanie kontaktéw osobistych, mailowych, telefonicznych z potencjalnymi kontrahentami,

instytucjami, tworzenie baz danych klientow,
Gospodarka magazynowa.

Wymagane dokumeﬁfy:- s

~|1) podpisany list motywacyjny i zyciorys (CV)

2) kserokopia dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie;

3) kopie $wiadectw pracy lub zaswiadczen potwierdzajgcych staz pracy,
_|4) kopie innych dodatkowych dokumentéw potwierdzajacych posiadane
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kwalifikacji zawodowych i umiejetnosei;
5) pisemne o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych
osobowych dla potrzeb rekrutacji na dane stanowisko.

Te_rmirl skladania ofert:

do dnia 24.10.2022r. do godz. 14%

Miejsce sk]adnia ofer.t:-. .::.“ -

Regionalne Centrum Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa,
ul. B. Chrobrego 31,

58-300 Walbrzych

Sekretariat lub Sekcja Kadr

Szczegblowych informacji udziela:

Sekcja kadr w godzinach od 7°° do 14%, od poniedziatku do piatku pod

| numerem telefonu: 74 66 46 327.

Dodatkowe informacje:

1) Dokumenty aplikacyjne, ktére wplynely po wyzej wyznaczonym
terminie lub bgdg niekompletne nie beda rozpatrywane,

2) Kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu naboru zostang
powiadomieni indywidualnie (telefonicznie, pocztg elektroniczng lub
pisemnie) o terminie i miejscu rozméw kwalifikacyjnych,

Zaréwno aplikacje ztozone bezposrednio, jak i przeslane pocztg winny byé zlozone w zaklejonej kopercie z

dopiskiem: referent administracyjny

AKCEPTUJE

D_éta i';iodpis Dyréktbra

| 05.10.2022r.

DT NS,
Regionalnego Centru

onal . viodawstwa
1 Krwiolecznictws

Valbrzychu

ElXtreta Kierzelk

Do CV prosimy zatgczy¢

ponizszg tres$é zgody ze
wskazaniem stanowiska na ktére
kandydat aplikuje

»Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych,
zawartych w przeslanych dokumentach aplikacyjnych (CV, list
motywacyjny,)  przez Regionalne  Centrum  Krwiodawstwa i
Krwiolecznictwa w Watbrzychu (58-300) przy ul. B. Chrobrego 31,
na potrzeby prowadzonego procesu rekrutacji na stanowisko

LEl

Podpis kandydata do pracy

Jezeli kandydat wyraza zgode na
udziat w przyszlych rekrutacjach

prosimy o zalgczenie dodatkowej '
tresci zgody w brzrnlemu

»Wyrazam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych,
zawartych w przeslanych dokumentach aplikacyjnych (CV, list
motywacyjny,)  przez Regionalne  Centrum  Krwiodawstwa i
Krwiolecznictwa w Walbrzychu (58-300) przy ul. B. Chrobrego 31,

| na potrzeby przyszlych proceséw rekrutacyjnych.”

Podpis kandydata do pracy

CV nie zwierajqce jakiejkolwiek zgody bedg niezwlocznie usuwane
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Klauzula informacyjna

Administratorem danych osobowych zawartych w dokumentach aplikacyjnych w ramach procesu
rekrutacji jest Regionalne Centrum Krwiodawstwa i Krwiolecznictwa w Walbrzychu (58-300)
ul. B. Chrobrego 31.

2. Administrator danych wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych (IOD). W razie pytan dotyczacych
danych osobowych maja Panstwo mozliwo$é kontaktu z IOD za posrednictwem adresu
mailowego: iod@rckik.walbrzych.pl oraz pod numerem telefonu: 74 6646334,

3. Panstwa dane be¢dg przetwarzane w celu:

a) przeprowadzenia procesu rekrutacji na oferowane stanowisko pracy — art. 6 ust. 1 lit. a) RODO,

b) kontaktu z kandydatem w zakresie niezbednym dla potrzeb rekrutacji — art. 6 ust. 1 lit. a)
RODO,

¢) w przypadku wyrazenia dodatkowej zgody, w celu uczestnictwa w realizacji przyszlych
procesow rekrutacyjnych - art. 6 ust. 1 lit. a).

4. Administrator danych informuje, ze Panstwa dane moga by¢ przekazywane do nastepujgcych
kategorii odbiorcéw $wiadczacych na rzecz Administratora ustugi: IT, doradcze, konsultingowe,
prawne, audytowe, kontrolne.

5. Panstwa dane osobowe przetwarzane beda przez okres do momentu zakofczenia procesu rekrutacji,
a w przypadku wyrazenia zgody na udzial w przyszlych rekrutacjach przez okres do 1 roku od ich
pozyskania. Ze wzgledu na fakt, ze Pafistwa dane przetwarzane sg na podstawie zgody, wskazany
okres przetwarzania moze ulec skréceniu, odpowiednio do momentu wniesienia sprzeciwu,
cofniecia zgody lub ustania celu przetwarzania.

6. Przystuguje Panstwu prawo zadania od Administratora: dostgpu do danych osobowych, ich
sprostowania, usunigcia lub ograniczenia przetwarzania lub prawo do wniesienia sprzeciwu wobec

przetwarzania.

7. W przypadku przetwarzania Pafistwa danych osobowych na podstawie zgdd Administrator
informuje o przystugujacym prawie cofnigcia zgody w dowolnym momencie bez podania przyczyn i
wplywu na zgodnos$¢ z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej
cofnigciem.

8. Administrator informuje réwniez o prawie wniesienia skargi do organu nadzorczego (Prezesa Urzedu
Ochrony Danych Osobowych).

9. Podanie danych na potrzeby realizacji celow wskazanych powyzej jest dobrowolne jednak niezbedne
do zrealizowania tych celow. Niepodanie danych skutkuje brakiem mozliwosci udziatu odpowiednio
W procesie rekrutacji na dane stanowisko lub w przysztych rekrutacjach.

Informujemy, ze w przypadku przetwarzania danych na podstawie zgody, wyrazone zgody moga
Panstwo wycofa¢ kontaktujgc si¢ z Administratorem za posrednictwem  adresu e-

mail: kadry@rckik.walbrzych.pl , telefonicznie pod nr 74 664 63 27 lub przesylajac zadanie na adres
siedziby.
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