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Narodowy Instytut Onkologii im. Marii Sktodowskiej-Curie — Panstwowy Instytut Badawczy, to
wiodgca placéwka onkologiczna w Polsce. Specjalizujemy sie w badaniach nad nowymi metodami
leczenia chorédb nowotworowych, ksztatcimy przyszte kadry medyczne i naukowe oraz
wspotpracujemy z instytucjami zagranicznymi. Nasza misja to tworzenie nowej wiedzy i standardéw
w onkologii, w celu walki z nowotworami i leczenia pacjentéw. Dziatamy z wykorzystaniem
nowoczesnych technologii i metod badawczych. Do naszego zespotu wysoko wykwalifikowane] kadry
naukowej i zaangazowanych pracownikéw poszukujemy osoby na stanowisko:

Specjalist(k)a ds. administracyjnych
w Aptece Szpitalnej
Nr Ref. 8/ A/2025

Miejsce pracy: Warszawa — Ursynow

Do zadan na ww. stanowisku naleze¢ bedzie miedzy innymi:

e Korespondencja z innymi komdrkami NIO-PIB oraz podmiotami zewnetrznymi,

e wykonywanie prac biurowych i pomocniczych zwigzanych z funkcjonowaniem komarki
organizacyjnej,

e wykonywanie prac sekretarskich zgodnie z potrzebami Kierownika komaorki organizacyjnej,

e dbatos¢ o prawidtowy obieg dokumentow i informacji,

e dbanie o dostepnos¢ narzedzi pracy i wyposazenie biura,

e obstuga i archiwizacja dokumentéw,

e prowadzenie dokumentacji finansowej przychoddéw i rozchoddw,

e przygotowywanie sprawozdan oraz raportéw dla jednostek szpitala,

e prowadzenie sprawozdawczosci finansowej.

Wymagania:

e wyksztatcenie min. Srednie, preferowane kierunki administracyjne,

e bardzo dobra znajomos¢ MS Office,

e samodzielnos¢, doktadnosé, systematycznosé oraz odpowiedzialnos¢ za powierzone zadania,
e bardzo dobra organizacja pracy i umiejetnos¢ pracy w zespole,

e komunikatywnos¢, lojalnos$¢, zaangazowanie,

e wysoka kultura osobista,

e mile widziane doswiadczenie w obstudze sekretariatu.

Oferujemy:

e Prace w najwiekszej placéwce onkologicznej w kraju o ugruntowanej pozycji na rynku,
e mozliwosc petnoetatowego i stabilnego zatrudnienia na umowe o prace,



e $wiadczenia z Zaktadowego Funduszu Swiadczen Socjalnych (m.in. dofinansowanie do
wakacji),

o mozliwosc skorzystania na preferencyjnych warunkach z ubezpieczenia grupowego,

e dzienny wymiar czasu pracy 7:35 godz.

Osoby, ktore chciatyby wzig¢ udziat w realizacji misji Instytutu, zapraszamy do przestania aplikacji
(CV) do dnia 28.02.2025r. klikajgc w link:  https://aplikuj.hrlink.pl/aplikacja/Specjalist-k-a-ds-
administracyjnych/4848-2894-25-79e-5516.html

Zastrzegamy sobie prawo do kontaktu z wybranymi kandydatami/kami.

Informacja dla osoby ubiegajgcej sie o zatrudnienie

Informujemy, ze w Narodowym Instytucie Onkologii im. Marii Sktodowskiej-Curie — Pafistwowym
Instytucie Badawczym w Warszawie obowigzuje Regulamin Zgtaszania Naruszen PrzepisOw Prawa i
Uregulowan Wewnetrznych w NIO-PIB, wprowadzony Zarzagdzeniem nr 52/2024 Dyrektora NIO-PIB z
dnia 17 wrzesnia 2024 r. okreslajgcy procedure zgloszen wewnetrznych, ustalong na podstawie
przepisow Ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistow (Dz.U. z 2024 r. poz. 928). Tres¢
Regulaminu dostepna jest na stronie internetowej NIO-PIB www.nio.gov.pl w zakfadce ,Instytut”
->  ,Dokumenty” -> ,Dokumenty prawne” (bezposredni link: https://nio.gov.pl/wp-
content/uploads/2024/09/52 2024-2.pdf). Prosimy o zapoznanie sie z Regulaminem.

Zgodnie z art. 13 ust. 1i 2 rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i
w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogdlne
rozporzadzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1), zwanego dalej RODO,
informujemy, ze:

1. Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy jest Narodowy Instytut Onkologii
im. Marii Sktodowskiej-Curie — Pafstwowy Instytut Badawczy z siedzibg w Warszawie (02-781),
ul. W. K. Roentgena 5.

2. Administrator powotat Inspektora Ochrony Danych:
Kontakt: Warszawa (02-781), ul. W. K. Roentgena 5, nr telefonu: 22 54-62-889, adres e-mail
iod@nio.gov.pl.

3. Cele przetwarzania danych osobowych:
Dane osobowe kandydatow do pracy sg zbierane w celu przeprowadzenia rekrutacji.

4. Podstawa prawna przetwarzania danych osobowych:
Dane osobowe kandydatéw do pracy sg przetwarzane na podstawie przepisow kodeksu pracy
(art. 22! ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy) oraz na podstawie art. 6, ust 1, lit b
RODO, jako dane niezbedne do podjecia dziatan na zgdanie osoby, ktorej dane dotyczg, przed
zawarciem umowy.

5. Informacje o odbiorcach danych osobowych:
Dane osobowe kandydatow do pracy nie sg ujawniane innym odbiorcom.

6. Okres, przez ktéry dane osobowe beda przechowywane:
Dane osobowe sg przechowywane do czasu zakoriczenia procesu rekrutacyjnego, ale nie dtuzej
niz 3 miesigce od dnia przestania CV.

7. Uprawnienia z art. 15-21 RODO:
Przystugujg Pani/Panu prawa do zadania od Administratora dostepu do tresci swoich danych, ich
sprostowania, usuniecia, ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do przenoszenia danych lub
do wniesienia sprzeciwu wobec ich przetwarzania.

8. Prawo do whniesienia skargi:


https://aplikuj.hrlink.pl/aplikacja/Specjalist-k-a-ds-administracyjnych/4848-2894-25-79e-5516.html
https://aplikuj.hrlink.pl/aplikacja/Specjalist-k-a-ds-administracyjnych/4848-2894-25-79e-5516.html
http://www.nio.gov.pl/
https://nio.gov.pl/wp-content/uploads/2024/09/52_2024-2.pdf
https://nio.gov.pl/wp-content/uploads/2024/09/52_2024-2.pdf

10.

Ma Pan/Pani prawo whniesienia skargi do Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych, gdy uzna
Pani/Pan, iz przetwarzanie Pani/Pana danych osobowych przez Administratora narusza przepisy
RODO.

Obowigzek podania danych

Podanie przez Panig/Pana danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art. 22! Kodeksu pracy
jest niezbedne, aby uczestniczy¢ w postepowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Panig/Pana
innych danych jest dobrowolne.

Informacje o zautomatyzowanym podejmowaniu decyzji

Pani/Pana dane nie bedg przetwarzane w sposéb zautomatyzowany, w tym w oparciu o
profilowanie.



