OGLOSZENIE

Dyrektor Klinicznego Centrum Ginekologii, Potoznictwa i Neonatologii w Opolu
ogtasza nabdr kandydatéw/kandydatek na stanowisko:

Kierownik Dziatu Administracyjno-Gospodarczego

Adres i miejsce wykonywania pracy:

Kliniczne Centrum Ginekologii, Potoznictwa i Neonatologii w Opolu,
ul. W. Reymonta 8

45-066 Opole

Wymiar czasu pracy: petny wymiar

llo$¢ etatow: 1

Zakres zadan

1. Znajomosc i przestrzeganie przepisow, zarzgdzen, instrukcji i regulamindéw Klinicznego
Centrum.

2. Organizowanie, koordynowanie i kontrola pracy podlegtych pracownikéw.

3. Zapewnienie sprawnej organizacji realizowanych zadan przez Dziat Administracyjno-
Gospodarczy.

4, Sprawowanie nadzoru stuzbowego nad realizowanymi przez podwtfadnych zadaniami oraz

udzielanie w miare potrzeb, instruktazu i niezbednych wskazéwek.

5. Nadzdér nad zgodnoscig - dostaw, ustug oraz robét budowlanych - z zawartymi umowami:
pod wzgledem przedmiotowym, ilosciowym, wartosciowym, jakosciowym i terminowoscia
ich realizacji.

6. Biezgca wspotpraca z kierownikami komérek organizacyjnych oraz specjalistami ds. bhp i
p.poz. w zakresie spraw zwigzanych z zapewnieniem nieprzerwanego funkcjonowania
Klinicznego Centrum.

7. Sporzadzanie i zatwierdzanie grafikdw pracy dla pracownikéw obstugi oraz sporzadzanie
analizy celowosci zlecania i zatwierdzania zlecen w godzinach nadliczbowych dla tej grupy
pracownikéw.

8. Organizowanie gospodarki magazynowej.

9. Nadzdér nad wtasciwg gospodarka odpadami.

10. Nadzér nad organizacjg prawidtowosci funkcjonowania Punktu Informacyjnego.

11. Nadzér nad dziatalnoscig pionu zywienia.
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Nadzoér nad organizowaniem warunkéw pobytowych pacjentéw w Szpitalu zgodnie

z zapotrzebowaniem Oddziatéw Szpitalnych, w tym organizacji dostaw i prania bielizny,
organizacji zywienia pacjentow.

Koordynowanie i prowadzenie nadzoru nad procesem zaopatrzenia.

Nadzdér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z wynajmem lub dzierzawg pomieszczen.
Prawidtowe i rzetelne opisywanie pod wzgledem merytorycznym faktur, rachunkéw

i innych dokumentéw stanowigcych podstawe do zaptaty za zrealizowane dostawy, ustugi
lub roboty budowlane.

Nadzdér nad prowadzeniem spraw zwigzanych z kompleksowym zarzgdzaniem sprzetem
i aparaturg medyczng w Klinicznym Centrum, w tym prowadzenie spraw dotyczacych
serwisowania i przeglagdéw technicznych, prowadzeniem ewidencji sprzetu i aparatury
medycznej stanowigcej wyposazenie jednostki.

Nadzér nad prowadzeniem spraw w zakresie zaopatrzenia w gazy medyczne, wode,
energie elektryczng i cieplng, scisty nadzor i utrzymywanie w nalezytym stanie
technicznym instalacji wodno-kanalizacyjnej, wentylacji i klimatyzacji, instalacji
elektrycznej i cieplnej.

Nadzorowanie przebiegu prac techniczno-remontowych i inwestycyjnych w Klinicznym
Centrum wykonywanych przez podmioty zewnetrzne.

Udziat w przygotowywaniu robét remontowych, inwestycyjnych i rozbiérkowych

w zakresie budynkow.

Udziat w procesie wytaniania wykonawcéw robét budowlanych i inwestycyjnych oraz
biezgcy nadzor nad ich przebiegiem.

Udziat w komisyjnym przekazywaniu w uzytkowanie obiektéw budowlanych lub placu
budowy po zakoriczonej inwestycji lub remoncie.

Zapewnienie prawidtowego prowadzenia dokumentacji formalno-prawnej i technicznej
zgodnie z obowigzujgcymi przepisami.

Opracowywanie i aktualizowanie, w porozumieniu z zainteresowanymi komdrkami
organizacyjnymi i stanowiskami pracy, projektow instrukcji, zarzadzen i wytycznych

w zakresie nadzorowanych stanowisk pracy i komorek organizacyjnych.
Przeprowadzanie kontroli prawidtowego i efektywnego wykorzystania przez podlegtych
pracownikéw czasu pracy.

Nadzdér nad zapewnieniem czystosci i porzadku na terenie przylegtym do budynkéw
Klinicznego Centrum.

Opracowywanie planéw remontowo-inwestycyjnych i planu zamoéwien publicznych

w zakresie inwestycji dla Klinicznego Centrum jak réwniez propozycji ich zmiany.
Przygotowywanie opisu przedmiotu zamdwienia dla postepowan o udzielenie zamdwien
publicznych na dostawy, ustugi lub roboty budowlane oraz na ustugi serwisowe zgodnie z

obowigzujgcymi przepisami ustawy Prawo zamoéwien publicznych i przepisami
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wykonawczymi do niniejszej ustawy oraz obowigzujgcymi w Klinicznym Centrum
uregulowaniami dotyczacymi zamdwien publicznych.

Przygotowywanie, w uzgodnieniu z merytorycznymi pracownikami Klinicznego Centrum,
projektéw umdw na wykonanie dokumentacji budowlanej i inwestycyjnej, realizacje robét
budowlanych i remontowych oraz realizacje dostaw i ustug w ramach wszczetych
postepowan o udzielenie zaméwienia publicznego.

Przedstawianie Dyrektorowi Klinicznego Centrum propozycji sktadu Komisji dla
postepowan o udzielenie zamodwien publicznych.

Czynny udziat w pracach Komisji dla postepowan o udzielenie zamdwien publicznych.
Realizacja innych zadan wynikajgcych z zakresu obowigzkdw i biezgcej dziatalnosci

Klinicznego Centrum.

Wymagania niezbedne

1.
2.

3.

Wyksztatcenie: srednie techniczne lub wyzsze administracyjne, techniczne

Staz pracy (liczba lat pracy):

1) wyksztatcenie Srednie techniczne — min. 5 lat,

2) wyksztatcenie wyzsze administracyjne, techniczne — min. 3 lata

Znajomosc¢ regulacji prawnych w zakresie odpowiadajgcym profilowi Klinicznego

Centrum (w tym prawa budowlanego)

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia:

1.
2.

A

list motywacyjny i CV,

kserokopie dokumentédw potwierdzajacych spetnienie wymagan niezbednych w zakresie
wyksztatcenia i doswiadczenia zawodowego,

kserokopie zaswiadczen, certyfikatow o ukonczonych kursach i szkoleniach,
os$wiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych

os$wiadczenie o nie karalnosci za przestepstwo popetnione umysinie

os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

Termin i miejsce sktadania dokumentéw:

Dokumenty nalezy ztozy¢ do dnia 17.04.2023 r.

Decyduje data: ztozenia dokumentdéw do Klinicznego Centrum

Miejsce sktadania dokumentéw:

Sekretariat Klinicznego Centrum Ginekologii, Potoznictwa i Neonatologii w Opolu

ul. W. Reymonta 8

45-066 Opole



Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ w formie pisemnej w zamknietej kopercie
z dopiskiem : ,, Dotyczy naboru na stanowisko Kierownik Dziatu Administracyjno-

Gospodarczego”.

Inne informacje:

Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane. O zakwalifikowaniu do kolejnego etapu
naboru powiadamiani bedg tylko kandydaci, ktdrzy spetniajg wymagania formalne.

Do sktadania dokumentéw zachecamy réwniez osoby niepetnosprawne, ktore spetniajg

wymagania formalne okre$lone w niniejszym ogtoszeniu.

Signed by /
Podpisano przez:

Matgorzata Sobel
Date / Data:

2023-04-05
09:16




Klauzula obowigzku informacyjnego:

Zgodnie z art.13 ust.1 Ogdlnego Rozporzgdzenia o Ochronie Danych (RODO)
informujemy, ze:

1) administratorem danych osobowych osoby ubiegajqcej sie o zatrudnienie jest
Kliniczne Centrum Ginekologii, Pofoznictwa i Neonatologii w Opolu, adres:

ul. Reymonta 8; 45-066 Opole;

2) administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moze sie Pani/Pan
kontaktowac w sprawach przetwarzania danych osobowych za posrednictwem poczty
elektronicznej: IOD@ginekologia.opole.pl;

3) administrator bedzie przetwarzat Pani/Pana dane osobowe na podstawie art.6 ust.1
lit. b) RODO, tj. przetwarzanie jest niezbedne w celu wykonania umowy, ktorej stronq
jest osoba, ktdrej dane dotyczqg, lub do podjecia dziatar na zgdanie osoby, ktorej dane
dotyczq, przed zawarciem umowy;

4) dane osobowe mogq byc¢ udostepnione innym uprawnionym podmiotom, na
podstawie przepisow, a takze na rzecz podmiotow, z ktérymi administrator zawart
umowe powierzenia przetwarzania danych w zwiqzku z realizacjq ustug na rzecz
administratora (np. kancelariq prawngq, dostawcqg oprogramowania, zewnetrznym
audytorem);

5) administrator nie zamierza przekazywac Pani/Pana danych osobowych do paristwa
trzeciego lub organizacji miedzynarodowej;

6) ma Pani/Pan prawo uzyskac kopie swoich danych w siedzibie administratora.
Dodatkowo zgodnie z art. 13 ust. 2 RODO informujemy, Ze:

1) Pani/Pana dane osobowe bedq przechowywane do momentu uptywu okresu
przedawnienia wynikajgcego z ustawy z dnia 23 kwietnia 1964 r. Kodeks cywilny;

2) przystuguje Pani/Panu prawo dostepu do tresci swoich danych, ich sprostowania lub
ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia sprzeciwu wobec
przetwarzania, prawo do przeniesienia danych oraz prawo do wniesienia skargi do
organu nadzorczego;

3) podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze niezbedne do zawarcia umowy.
Konsekwencjqg niepodania danych osobowych bedzie brak realizacji umowy;

4) administrator nie podejmuje decyzji w sposob zautomatyzowany w oparciu o Paristwa

dane osobowe.
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