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Prezes Agencji Badan Medycznych ogtasza nabdr na
stanowisko: Gtowny specjalista ds. obstugi zarzadu

29/ABM/2024

Agencja Badan Medycznych - siedziba: ul. Chmielna 69, 00-801 Warszawa
Wymiar etatu: petny etat

Liczba etatéw: 1

Miejsce wykonywania pracy: Warszawa

ROLA W ZESPOLE:

Osoba zatrudniona na tym stanowisku bedzie odpowiedzialna za koordynowanie pracg Zespotu
Obstugi Zarzadu oraz bezposrednig wspdtprace z Prezesem ABM.

ZAKRES OBOWIAZKOW:

= Koordynowanie prac Zespotu Obstugi Zarzadu;
= Zapewnienie sprawnej organizacji pracy Prezesa ABM,;

= \\Vspieranie najwyzszego kierownictwa ABM w zakresie realizacji dziatah reprezentacyjnych
oraz komunikacyjnych;

= Qrganizacja spotkan, narad i konferencji oraz delegacji najwyzszego kierownictwa ABM;

= Zarzadzanie hierarchig informacji naptywajgcych do sekretariatu, sortowanie i syntezowanie
najbardziej istotnych danych;

= Tworzenie pozytywnego wizerunku oraz dbatos¢ o dobre imie i prestiz ABM;
= Monitorowanie rozmdw telefonicznych, przyjmowanie wyznaczonych interesantéw;

= Planowanie i nadzor nad terminarzem spotkan najwyzszego kierownictwa ABM w tym
umawianie i koordynowanie spotkan wedtug skali priorytetéw;

= Przygotowywanie pism, sprawozdan, zestawien i prezentacji zleconych przez Prezesa ABM lub
Dyrektora Biura Agencji;

= Prowadzenie spraw zleconych przez Prezesa ABM oraz Dyrektora Biura Agencji.

NIEZBEDNE WYMAGANIA | UMIEJETNOSCI:

= wyksztafcenie wyzsze;



= min 5-letnie doswiadczenie zawodowe zwigzane z asystg biurowg, w tym rok na stanowisku
Zwigzanym z zarzadzaniem zespotem;

= znajomos¢ jezyka angielskiego zapewniajgca swobodng komunikacje, poziom min B2;
= bardzo dobra organizacja pracy, terminowos¢, sumiennos¢;

= zadaniowos¢, planowanie, zarzagdzanie swoim czasem oraz praca;

= umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu, odpornos¢ na stres;

= Wysoki poziom kultury osobistej;

= dobre zdolnosci organizacyjne i interpersonalne;

= umiejetnos¢ logicznego myslenia oraz analitycznego podejscia do problemdéw;

= umiejetnos¢ budowania dobrych relacji z ludzmi;

= komunikatywnos¢, odpowiedzialnos¢ i samodzielnos¢ w dziataniu;

= bardzo dobra znajomos¢ pakietu MsOffice oraz obstugi urzagdzen biurowych.

WYMAGANIA DODATKOWE (OPCJONALNE):

= Znajomos¢ przepisdw wiasciwych dla jednostek sektora finanséw publicznych;
= Doswiadczenie w organizacji wydarzen, obstudze i rozliczaniu podrézy stuzbowych;
= Znajomos¢ sektora biomedycznego;

= Znajomosc systemu EZD.

CO OFERUJEMY:
= Stabilne zatrudnienie w oparciu 0 umowe o0 prace w szybko rozwijajgcej sie organizacji
publicznej o istotnym znaczeniu dla sektora biomedycznego w Polsce;
= Atrakcyjne wynagrodzenie adekwatne do posiadanej wiedzy i doswiadczania;
= Dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. ,trzynastka”);
= Kafeterie benefitowg;
= Karty MultiSport;
= Kurs jezyka angielskiego;
= Prywatng opieke medyczng;
= Dofinasowanie do wypoczynku oraz do zakupu okularéw korekcyjnych;
= Prace w zespole profesjonalistéw, dzielenie sie wiedzg oraz doswiadczeniem;
= Mozliwos¢ rozwoju zawodowego i podnoszenia kwalifikacji zawodowych;
= Przyjazne warunki pracy i mitg atmosfere pracy;

= Prace w nowoczesnym biurze w centrum Warszawy.



Zainteresowane osoby prosimy o przestanie CV w terminie do dnia 20 wrzesnia 2024 r. na adres
mailowy: rekrutacja@abm.gov.pl lub przeslanie droga pocztowg na adres: Agencjia Badan
Medycznych, ul. Chmielna 69, 00-801 Warszawa z dopiskiem na kopercie lub w tytule wiadomosci
prosze wpisac ,,29/ABM/2024" ,Gtéwny specjalista ds. obstugi zarzadu”

INNE INFORMACJE:

= CV 0s6b, ktére nie zostaty wybrane na dane stanowisko w procesie rekrutacji, zostang
komisyjnie zniszczone.

= Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni o terminie rozmowy kwalifikacyjnej.
Informacje dotyczace przetwarzania danych osobowych w rekrutacjach
Kto jest administratorem Twoich danych osobowych?

Administratorem Panstwa danych osobowych jest Agencja Badah Medycznych, przy ul. Chmielna
69, 00-801 Warszawa.

Jak sie z nami skontaktowaé, zeby uzyska¢ wiecej informacji o przetwarzaniu Twoich danych
osobowych?

W kazdej sprawie dotyczacej Twoich danych osobowych, w tym realizacji Twoich praw, mozesz
zwrdcic sie do wyznaczonego przez nas Inspektora Ochrony Danych. Mozesz sie z nim skontaktowac
pod adresem e-mail: - iod@abm.gov.pl.

Skad mamy Twoje dane?

Twoje dane otrzymalismy bezposrednio od Ciebie w zwigzku z Twojg checig udziatu w procesie
rekrutacyjnym prowadzonym przez Agencje Badan Medycznych.

Dlaczego przetwarzamy Twoje dane?

Dane osobowe zawarte w aplikacji nadestanej w odpowiedzi na opublikowane ogtoszenie o pracy beda
przetwarzane w celach rekrutacji z uwzglednieniem selekcji kandydatéw/kandydatek.

Jakie dane przetwarzamy?

Przetwarzamy dane niezbedne do przeprowadzenia i rozstrzygniecia procesu rekrutacyjnego z Twoim
udziatem oraz niezbedne do zawarcia z Tobg umowy o prace/umowy cywilnoprawnej: imie i nazwisko,
data urodzenia, dane kontaktowe wskazane przez Ciebie, wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe,
przebieg dotychczasowego zatrudnienia. Mozemy przetwarza¢ takze inne przekazane nam przez
Ciebie dane, np. wizerunek.

Jakie sg cele i podstawy prawne przetwarzania Twoich danych osobowych przez Agencje
Badan Medycznych?

W przypadku zatrudnienia w oparciu 0 umowe 0 prace - w celu przeprowadzenia i rozstrzygniecia
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procesu rekrutacyjnego z Twoim udziatem obejmujgcego: wypetnienie obowigzkéw prawnych
cigzacych na Agencji Badan Medycznych w zwigzku z realizacjg procesu rekrutacji (w zakresie
kategorii danych wymaganych przez art. 22* § 1 Kodeksu Pracy, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. c
Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony os6b fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE - ogdlne rozporzgdzenie o ochronie
danych - dalej: RODO).

W przypadku zatrudnienia w oparciu 0 umowe cywilnoprawng - w celu przeprowadzenia
i rozstrzygniecia procesu rekrutacyjnego z Twoim udziatem obejmujgcego podjecie dziatan na Twoje
zadanie przed zawarciem umowy, na podstawie art. 6 ust. 1 lit. b RODO.

Jezeli Twoj zyciorys zawiera dodatkowe dane, podstawg ich stosowania jest Twoja dobrowolna zgoda
(art. 6 ust. 1 lit. a RODO).

Zgode tg wyrazisz poprzez podjecie dziatania polegajgcego na przestaniu do nas zyciorysu
zawierajgcego te dodatkowe informacje. Zgode tg mozna wycofa¢ w dowolnym momencie piszac e-
mail na adres: iod@abm.gov.pl

W celu zapewnienia, ze szybko usuniemy dodatkowe dane zawarte w Panstwa Zyciorysie, w
przypadku wycofania Panstwa zgody, bardzo prosimy o takie skomponowanie zyciorysu, aby te dane
byty oddzielone od danych wymaganych.

Jezeli w zyciorysie zawarte sq dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (szczegdine kategorie
danych osobowych - np. dane dotyczgce zdrowia, pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady
polityczne, przekonania religiine), konieczna bedzie Twoja zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze
zostac odwotana w dowolnym czasie.

Zgoda moze przyjac ponizsze brzmienie:

Wyrazam zgode na przetwarzanie szczegdinych kategorii danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1
RODO ktdre zostaty zawarte w Zyciorysie oraz zatgczonych do niego dokumentach przez Agencje
Badan Medycznych w celu mojego udziatu w procesie rekrutacyjnym.”

Czy musisz poda¢ nam swoje dane osobowe?

W przypadku zatrudnienia w oparciu o umowe o prace - podanie danych w zakresie okreslonym
przepisami prawa pracy (imie i nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe wskazane przez Ciebie;
wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego zatrudnienia) jest wymagane tymi
przepisami. Konsekwencjg niepodania tych danych jest brak mozliwosci rozpatrzenia Twojgj
kandydatury. Podanie innych danych niz wyzej wymienione jest dobrowolne.

W przypadku zatrudnienia w oparciu o umowe cywilnoprawng - podanie danych jest dobrowolne.
Niepodanie danych w zakresie: imie i nazwisko; dane kontaktowe; wyksztatcenie; kwalifikacje
zawodowe; przebieg dotychczasowego zatrudnienia moze spowodowac brak mozliwosci rozpatrzenia
Twojej kandydatury w zwigzkiem z brakiem mozliwosci skontaktowania sie z Tobg i/lub dokonania
oceny Twojej aplikacji.
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Jakie masz uprawnienia wobec Agencji Badah Medycznych w zakresie przetwarzanych danych?
Przystuguja Ci nastepujgce uprawnienia:

a. prawo dostepu do danych oraz ich kopii (art. 15 RODO) - masz prawo do tego, aby
dowiedziec sie od nas jakie dane o Tobie przetwarzamy i/lub otrzymac ich kopie,

b. prawo do sprostowania danych (art. 16 RODO) - masz prawo do tego, aby Twoje dane byty
poprawne i aktualne. W przypadku koniecznosci ich poprawienia lub aktualizacji, zwrd¢ sie
do nas, a my je poprawimy lub zaktualizujemy,

c. prawo do usuniecia danych (art. 17 RODO) - masz prawo zwroci¢ sie do nas o usuniecie
swoich danych, jezeli uznasz, ze Twoje dane nie sg juz nam niezbedne do celéw, dla ktorych
zostaty zebrane,

d. prawo do ograniczenia przetwarzania danych (art. 18 RODO) - masz prawo zwrdci¢ sie do
nas, abysmy ograniczyli przetwarzanie Twoich danych do ich przechowywania,

e. prawo do przenoszenia danych (art. 20 RODO) - masz prawo otrzymac od nas i przenies¢ do
innego podmiotu dane przez nas przetwarzane. Dane udostepnimy na Twoje zadanie w
ustrukturyzowanym, powszechnie uzywanym formacie,

f. prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie - mozesz wycofa¢ udzielone nam zgody
dotyczace przetwarzania Twoich danych w kazdym momencie i bez podania przyczyny. Gdy
wycofasz udzielong nam zgode przestaniemy przetwarzac¢ dane w celu, w ktérym dotad je
przetwarzaliSmy za Twojg zgoda. Pamietaj, ze wycofanie zgody nie ma mocy wstecznej, tzn.
przetwarzanie, ktére odbywato sie do momentu wycofania zgody, pozostaje w petni wazne i
legalne.

g. Masz takze prawo wnies¢ skarge w zwigzku z przetwarzaniem przez nas Twoich danych
osobowych do organu nadzorczego, ktérym jest Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych
(adres: Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych, ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

Komu udostepniamy Twoje dane osobowe?

Twoje dane osobowe moga by¢ przekazywane do organéw publicznych i urzedéw panstwowych lub
innych podmiotdw upowaznionych na podstawie przepisow prawa lub wykonujacych zadania
realizowane w interesie publicznym lub w ramach sprawowania wiadzy publicznej. Panstwa dane
osobowe mogag zostaC udostepnione przez nas podmiotom, ktére obstugujg systemy
teleinformatyczne Administratora oraz udostepniajgce narzedzia teleinformatyczne (m.in. ustugi
hostingu, ustugi w chmurze), pocztowe, szkoleniowe czy zajmujgce sie niszczeniem dokumentacji.

Jak dtugo przechowujemy Twoje dane osobowe?

Twoje dane osobowe przechowywane do momentu zakohczenia procesu rekrutacji na wskazane przez
Ciebie stanowisko.

Czy przekazujemy Twoje dane do panstw spoza Europejskiego Obszaru Gospodarczego?

Twoje dane osobowe nie bedg przekazywane do panstwa trzeciego/ organizacji miedzynarodowej, o ile



nie beda tego wymagaty prawne obowigzki Administratora.

Czy przetwarzamy Twoje dane osobowe automatycznie (w tym poprzez profilowanie) w sposéb
wptywajgcy na Twoje prawa?

Agencja Badan Medycznych nie bedzie podejmowac wobec Ciebie decyzji, ktore opierajqg sie wytgcznie
na zautomatyzowanym przetwarzaniu, w tym profilowaniu, i wywotujg wobec Ciebie skutki prawne lub
w podobny sposob istotnie na Ciebie wptywaja.

Jezeli w Zyciorysie zawarte sg dane, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (szczegdine kategorie
danych osobowych - np. dane dotyczace zdrowia, pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady
polityczne, przekonania religijne), konieczna bedzie Panstwa zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze
zostac odwotana w dowolnym czasie.

Zgoda moze przyjac ponizsze brzmienie:

Wyrazam zgode na przetwarzanie szczegdlnych kategorii danych, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1
RODO ktére zostaty zawarte w Zyciorysie oraz zatagczonych do niego dokumentach przez Agencje
Badan Medycznych w celu mojego udziatu w procesie rekrutacyjnym.
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