sekretarka medyczna w Izbie Przyjeé-oferta pracy - rekrutacja
zakonczona

OFERTA PRACY nr 14/2021 z dnia 10.05.2021 r.

Katowickie Centrum Onkologii
zatrudni w pelnym wymiarze czasu pracy osobe na stanowisko

sekretarki medycznej

do pracy w

Izbie Przyje¢

Nasze wymagania:

¢ wyksztatcenie minimum srednie
« biegta znajomos¢ obstugi komputera (w tym pakietu MS Office), internetu oraz urzadzen
biurowych

Dodatkowe umiejetnosci:

¢ planowania i organizowania pracy wtasnej
e pracy indywidualnej oraz w zespole
e radzenia sobie w trudnych sytuacjach

Dodatkowy atut:

Mile widziane doswiadczenie zawodowe w pracy na stanowisku sekretarki medycznej

Zakres obowiazkow:

wykonywanie czynnosci (prac) dokumentacyjnych w szczegdlnosci w zakresie dokumentacji medyczne;j,
statystycznej, administracyjnej zwigzanej z dziatalnoscig Izby Przyje¢ w tym wprowadzanie danych do
systemu komputerowego

Wymagane dokumenty:

¢ podpisany list motywacyjny z oznaczeniem: ,Oferta pracy Nr 14/2021"
e CV
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Zainteresowane osoby prosimy o sktadanie w/w dokumentéw aplikacyjnych do dnia 14.05.2021 r.
poprzez adres e-mail: szpital@kco.katowice.pl

Prosimy o zatgczenie ,Oswiadczenia” o zgodzie na przetwarzanie danych osobowych przez Katowickie
Centrum Onkologii oraz zapoznanie sie z klauzulg informacyjng dotyczaca przetwarzania danych
osobowych.

Dokumenty aplikacyjne ztozone po terminie nie bedg rozpatrywane.

Zastrzegamy, ze skontaktujemy sie z wybranymi kandydatami. Osoby zakwalifikowane do rozmowy
kwalifikacyjnej zostang poinformowane telefonicznie.

Po zakoniczonym procesie rekrutacji ztozone dokumenty aplikacyjne ulegng zniszczeniu.

Postepowanie zakonczone

KLAUZULA INFORMACYJNA DLA KANDYDATOW DO PRACY(REKRUTACJA)
Data: 11.02.2019

Wersja 2
Definicje:

1. RODO - Rozporzadzenie 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;

2. Dane osobowe/dane - oznaczajg informacje o zidentyfikowanej lub mozliwej do zidentyfikowania
osobie fizycznej (,0sobie, ktérej dane dotycza”); mozliwa do zidentyfikowania osoba fizyczna to
osoba, ktérg mozna bezposrednio lub posrednio zidentyfikowac¢, w szczegdlnosci na podstawie
identyfikatora takiego jak imie i nazwisko, numer identyfikacyjny, dane o lokalizacji, identyfikator
internetowy lub jeden badz kilka szczegdlnych czynnikéw okreslajgcych fizyczng, fizjologiczna,
genetyczng, psychiczng, ekonomiczng, kulturowg lub spoteczng tozsamos$é osoby fizyczne;j;

3. Przetwarzanie - oznacza operacje lub zestaw operacji wykonywanych na danych osobowych lub
zestawach danych osobowych w sposéb zautomatyzowany lub niezautomatyzowany, taka jak
zbieranie, utrwalanie, organizowanie, porzgdkowanie, przechowywanie, adaptowanie lub
modyfikowanie, pobieranie, przegladanie, wykorzystywanie, ujawnianie poprzez przestanie,
rozpowszechnianie lub innego rodzaju udostepnianie, dopasowywanie lub tgczenie, ograniczanie,
usuwanie lub niszczenie;

4. Zgoda osoby, ktérej dane dotyczg — oznacza dobrowolne, konkretne, Swiadome i jednoznaczne
okazanie woli, ktérym osoba, ktorej dane dotyczg, w formie oswiadczenia lub wyraznego dziatania
potwierdzajgcego, przyzwala na przetwarzanie dotyczacych jej danych osobowych; kazda osoba
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ma prawo wycofa¢ zgode w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos$¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem;

5. Odbiorca danych — oznacza osobe fizyczng lub prawng, organ publiczny, jednostke lub inny
podmiot, ktéremu ujawnia sie dane osobowe, niezaleznie od tego, czy jest strong trzecig. Organy
publiczne, ktére mogag otrzymywac dane osobowe w ramach konkretnego postepowania zgodnie z
prawem powszechnie obowigzujgcym, nie sg jednak uznawane za odbiorcéw - przetwarzanie tych
danych przez te organy publiczne musi by¢ zgodne z przepisami o ochronie danych majgcymi
zastosowanie stosownie do celéw przetwarzania; przy czym przez sformutowanie, ,strona trzecia”
rozumie sie osobe fizyczng lub prawng, organ publiczny, jednostke lub podmiot inny niz osoba,
ktorej dane dotyczg, administrator, podmiot przetwarzajgcy czy osoby, ktére — z upowaznienia
Administratora lub podmiotu przetwarzajgcego — moga przetwarza¢ dane osobowe.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i ust. 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 (RODO) informuije, iz:

1. Administratorem Danych Osobowych jest:

Nazwa Administratora Danych

Osobowych Adres

Katowickie Centrum Onkologii ul. Raciborska 26
40-074 Katowice

1. Dane kontaktowe Inspektora Ochrony Danych:

Adres

ul. Raciborska 26
40-074 Katowice

Dane kontaktowe

tel. 32 42-00-151

fax. 32 25-14-533
e-mail:
szpital@kco.katowice.pl

Dane kontaktowe

tel. 32 42-00-151
fax. 32 25-14-533
e-mail: iod@kco.katowice.pl

Inspektor Ochrony Danych uprawniony jest do kontaktu w imieniu Katowickiego Centrum Onkologii w

sprawach zwigzanych

z ochrong, gromadzeniem, przetwarzaniem, modyfikowaniem i usunieciem danych osobowych. Do niego
nalezy rowniez kierowac sprzeciw wzgledem przetwarzania danych osobowych.

Informacje o pobieranych/gromadzonych danych:

1. Cel i podstawa prawna przetwarzania danych osobowych: przeprowadzenie rekrutacji i nawigzanie
stosunku pracy w przypadku pozytywnego jej zakonczenia. Podstawg przetwarzania twoich
danych osobowych jest Twoja zgoda i przepisy 22' Kodeksu Pracy odpowiednio w zwigzku z art. 6

ust. 1 lit. ai c RODO.

2. Zasady przekazania danych osobowych do Katowickiego Centrum Onkologii:
3. Nie masz obowigzku uczestniczy¢ w procesie rekrutacyjnym organizowanym przez Katowickie

Centrum Onkologii.

4. Niepodanie danych, nie ztozenie oswiadczenia o zgodzie na przetwarzanie danych skutkowac

bedzie wykluczeniem

z procesu rekrutacji (aplikacja nie bedzie rozpatrywana).
5. Kategorie odnosnych danych osobowych: kandydaci do pracy.
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10.

11.

12.

13.

14.

15.

16.

17.

18.

19.

Informacje o odbiorcach danych osobowych lub o kategoriach odbiorcéw, jezeli istniejg: organy
centralne i inne jednostki administracji publicznej (w tym kontrolne), ktére na mocy przepiséw
prawa powszechnego zobowigzane sg do otrzymywania danych.

. Informacje o zamiarze przekazania danych osobowych odbiorcy w parnstwie trzecim lub

organizacji miedzynarodowej oraz o stwierdzeniu lub braku stwierdzenia przez Komisje
Europejska odpowiedniego stopnia ochrony lub w przypadku przekazania, o ktérym mowa w art.
46, art. 47 lub art. 49 ust. 1 akapit drugi RODO: nie dotyczy.

Informacja o zawarciu umowy powierzenia przetwarzania:

. dostawcom ustug zaopatrujgcych Katowickie Centrum Onkologii w rozwigzania techniczne oraz

organizacyjne zapewniajgce sprawne zarzgdzanie Katowickiem Centrum Onkologii (w
szczegdblnosci dostawcom ustug teleinformatycznych, dostawcom sprzetu, firmom kurierskim i
pocztowym),

dostawcom ustug prawnych, doradczych, audytorskich, konsultingowych oraz wspierajgcych
Katowickie Centrum Onkologii w procesie rekrutacji,

dostawcom ustug umozliwiajgcych Katowickiemu Centrum Onkologii publikacje ogtoszen
rekrutacyjnych.

Okres, przez ktory dane osobowe bedg przechowywane, a gdy nie jest to mozliwe, kryteria
ustalania tego okresu:

kandydaci, ktorzy w ogdle nie byli brani pod uwage w toku rekrutacji — do zakonczenia procesu
rekrutacji; dokumenty sg niszczone w terminie do 14 miesigca od dnia zakoriczenia procesu
rekrutaciji,

kandydaci, ktorzy nie wyrazili zgody na przetwarzanie ich danych w przysztych rekrutacjach — do
zakonczenia procesu rekrutacji,

kandydaci, ktérzy wyrazili zgode na przetwarzanie danych w przysztych rekrutacjach — do 6 mcy
liczgc od momentu udzielenia zgody;

kandydaci, ktorzy brali aktywny udziat w rekrutacji — do uptywu okresu przedawnienia roszczen z
tytutu dyskryminacji w zatrudnieniu;

dane osoby zatrudnionej w wyniku rekrutacji przechowywane sg zgodnie z wymogami przepisow
prawa powszechnie obowigzujgcego w zakresie przechowywania akt osobowych.

Zrédto pochodzenia danych osobowych: dane zostaty przekazane przez osoby, ktérych dane sg
przetwarzane.

Informacja o profilowaniu (przez profilowanie rozumie sie dowolng forme zautomatyzowanego
przetwarzania danych osobowych, ktére polega na wykorzystaniu danych osobowych do oceny
niektérych czynnikdow osobowych osoby fizycznej, w szczegdlnosci do analizy lub prognozy
aspektow dotyczagcych efektdw pracy tej osoby fizycznej, jej sytuacji ekonomicznej, zdrowia,
osobistych preferenc;ji, zainteresowan, wiarygodnosci, zachowania, lokalizacji lub przemieszczania
sie): nie.

Informacja o prawach osoby, ktorej dane sa przetwarzane:

1.

Osobie, ktérej dane sg przetwarzane przystuguje prawo do ztozenia skargi zwigzanej z
przetwarzaniem jej danych osobowych przez Administratora lub podmiot/organizacje, ktérej dane
osobowe zostaty przekazane do:

Nazwa organu nadzoru Adres Dane kontaktowe

ul. Stawki 2 Infolinia UODO: 606-950-000

Prezes Urzedu Ochrony Danych Osobowych 00-193 fax: 22 531-03-01

Warszawa https://uodo.gov.pl/pl/p/kontakt
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2. Jezeli przetwarzanie odbywa sie na podstawie art. 6 ust. 1 lit. a) lub art. 9 ust. 2 lit. a) — kazda
osoba ma prawo do cofniecia zgody w dowolnym momencie bez wptywu na zgodnos¢ z prawem
przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnieciem.

3. Informacje o prawie do wniesienia zgdania udzielenia Zleceniobiorcy informacji o przetwarzanych
danych:

4. Osoba, ktorej dane sg przetwarzane ma prawdo do ztozenia w kazdym czasie zgdania udzielenie
jej informaciji
o przetwarzanych danych.

5. osoba, ktérej dane dotyczg, ma prawo dostepu do swoich danych osobowych, a takze do
uzyskania kopii swoich danych osobowych;

6. Administrator bez zbednej zwtoki — nie pdzniej niz w terminie miesigca od otrzymania zadania -
udziela osobie, ktérej dane dotyczg, informaciji o dziataniach podjetych w zwigzku z zagdaniem na
podstawie art. 15 — 22 RODO (dostepu do danych, sprostowania, usuniecia, ograniczenia
przetwarzania, wniesienia sprzeciwu i przenoszenia danych). W razie potrzeby termin ten mozna
przedtuzyc¢ o kolejne dwa miesigce z uwagi na skomplikowany charakter zgdania lub liczbe zgdan.
W terminie miesigca od otrzymania zgdania Administrator informuje osobe, ktérej dane dotyczg o
takim przedtuzeniu terminu, z podaniem przyczyn opdznienia. Jesli osoba, ktorej dane dotycza,
przekazata swoje zadanie elektronicznie, w miare mozliwosci informacje takze sg przekazywane
elektronicznie, chyba ze osoba, ktérej dane dotyczg, zazada innej formy.

7. Jezeli Administrator nie podejmuje dziatan w zwigzku z zgdaniem osoby, ktérej dane dotyczg, to
niezwtocznie
- najpdzniej w terminie miesigca od otrzymania zadania — informuje osobe, ktérej dane dotyczg, o
powodach niepodjecia dziatan oraz o mozliwosci wniesienia skargi do organu nadzorczego oraz
skorzystania ze srodkéw ochrony prawnej przed sgdem.

8. Jezeli Administrator ma uzasadnione watpliwosci co do tozsamosci osoby fizycznej sktadajgcej
zadanie, moze zazgda¢ dodatkowych informacji niezbednych do potwierdzenia tozsamosci osoby,
ktérej dane dotycza.

9. Informaciji udziela sie na pismie lub w inny sposéb, w tym w stosownych przypadkach -
elektronicznie. Jezeli osoba, ktérej dane dotyczg, tego zazada, informacji mozna udzieli¢ ustnie, o
ile innymi sposobami potwierdzi sie tozsamos¢ osoby, ktérej dane dotycza.

10. Informacja o prawie wniesienia zgdania wniesienia sprostowania jej danych: Osoba, ktérej dane
dotyczg, ma prawo zgdania od Administratora niezwtocznego sprostowania dotyczgcych jej
danych osobowych, ktére sg nieprawidtowe. Z uwzglednieniem celéw przetwarzania, osoba, ktorej
dane dotyczg, ma prawo zgdania uzupetnienia niekompletnych danych osobowych, w tym poprzez
przedstawienie dodatkowego oswiadczenia. Osoba, ktorej dane sg przetwarzane ma prawo do
ztozenia zadania w kazdym czasie u Administratora.

11. Informacja o prawie wniesienia zgdania ograniczenia przetwarzania danych: Osoba, ktérej dane
dotyczg, ma prawo zgdania od Administratora ograniczenia przetwarzania jej danych w
nastepujacych przypadkach:

1. osoba, ktérej dane dotyczg, kwestionuje prawidtowos¢ danych osobowych — na okres
pozwalajgcy Administratorowi sprawdzi¢ prawidtowos¢ tych danych;

2. przetwarzanie jest niezgodne z prawem, a osoba, ktérej dane dotyczg, sprzeciwia sie
usunieciu danych osobowych, zadajgc w zamian ograniczenia ich wykorzystywania;

3. Administrator nie potrzebuje juz danych osobowych do celéw przetwarzania, ale sg one
potrzebne osobie, ktorej dane dotyczg, do ustalenia, dochodzenia lub obrony roszczen;

4. osoba, ktorej dane dotyczg, wniosta sprzeciw wobec przetwarzania — do czasu
stwierdzenia, czy prawnie uzasadnione podstawy po stronie Administratora sg nadrzedne
wobec podstaw sprzeciwu osoby, ktérej dane dotycza.

Jezeli przetwarzanie zostato ograniczone, takie dane osobowe bedg dalej przetwarzane, z wyjatkiem
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przechowywania, wytgcznie za zgodg osoby, ktérej dane dotyczg, lub w celu ustalenia, dochodzenia lub
obrony roszczen, lub w celu ochrony praw innej osoby fizycznej lub prawnej, lub z uwagi na wazne
wzgledy interesu publicznego Unii lub panstwa cztonkowskiego.

6. Informacja o prawie do przenoszenia danych: osoba, ktérej dane dotyczg, ma prawo otrzymac w
ustrukturyzowanym, powszechnie uzywanym formacie nadajgcym sie do odczytu maszynowego
dane osobowe jej dotyczace, ktére dostarczyta administratorowi, oraz ma prawo przestac te dane
osobowe innemu administratorowi bez przeszkéd ze strony administratora, ktéremu dostarczono
te dane osobowe, jezeli:

7. przetwarzanie odbywa sie na podstawie zgody w my$l art. 6 ust. 1 lit. a) lub art. 9 ust. 2 lit. a) lub
na podstawie umowy w mys$l art. 6 ust. 1 lit. b) RODO;

8. przetwarzanie odbywa sie w sposéb zautomatyzowany.

9. Informacja o prawie wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych: Osoba, ktérej dane
dotyczg, ma prawo w dowolnym momencie wnie$¢ sprzeciw — z przyczyn zwigzanych z jej
szczegolng sytuacjg — wobec przetwarzania dotyczgcych jej danych osobowych, w tym
profilowania. Administratorowi nie wolno juz przetwarzac tych danych osobowych, chyba ze
wykaze on istnienie waznych prawnie uzasadnionych podstaw do przetwarzania, nadrzednych
wobec interesow, praw i wolnosci osoby, ktérej dane dotyczg, lub podstaw do ustalenia,
dochodzenia lub obrony roszczen.

10. Informacja dotyczaca ,prawa do bycia zapomnianym”: Osoba, ktérej dane dotyczg, ma prawo
zgdania od Administratora niezwtocznego usuniecia dotyczacych jej danych osobowych, a
Administrator ma obowigzek bez zbednej zwtoki usung¢ dane osobowe, jezeli zachodzi jedna z
nastepujgcych okolicznosci:

11. dane osobowe nie s3 juz niezbedne do celéw, w ktorych zostaty zebrane lub w inny sposéb
przetwarzane;

12. brak jest podstawy prawnej przetwarzania;

13. osoba, ktérej dane dotyczg, wnosi sprzeciw wobec przetwarzania i nie wystepujg nadrzedne
prawnie uzasadnione podstawy przetwarzania lub osoba, ktérej dane dotyczg, wnosi sprzeciw na
wobec przetwarzania;

14. dane osobowe byty przetwarzane niezgodnie z prawem;

15. dane osobowe muszg zostac usuniete w celu wywigzania sie z obowigzku prawnego
przewidzianego w prawie Unii lub prawie panstwa cztonkowskiego, ktéremu podlega
Administrator;

16. dane osobowe zostaty zebrane w zwigzku z oferowaniem ustug spoteczenstwa informacyjnego.

Data utworzenia

10-05-2021 (Mariola Bylina)
Data modyfikacji

27-08-2025 (Barbara Zajac)
Data publikaciji

10-05-2021

Przeglad zatacznikow

Lp. Nazwa pliku Rozmiar Data dodania Opublikowat
1 Oswiadczenie dotyczgce przetwarzania danych osobowych 5.6 KB 10-05-2021 Mariola Bylina
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