Sroda Slaska, dnia 27 stycznia 2023 roku

OGLOSZENIE -INFORMACJA O WOLNYCH MIEJSCACH PRACY DLA
PRACOWNIKOW NIEPELNOETATOWYCH I ETATOWYCH
ORAZ ZATRUDNIONYCH NA CZAS OKRESLONY

Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Srodzie Slaskiej prowadzi nabér :

- na stanowisko : sekretarka medyczna
-w komoérce organizacyjnej : Samodzielne Stanowisko Pracy Sekretarki
- w pelnym wymiarze czasu pracy / w niepelnym wymiarze czasu pracy

(wlasciwe podkresli¢)

- charakterystyka lub rodzaj wykonywanej pracy :

1.

11.
12.
13.
14.
15.
16.
17.
18.
19.
20.
21.
22,
23,
24,

Przyjmowanie korespondencji wptywajacej do Powiatowej Stacji.

Prowadzenie Dziennikow Korespondencji przychodzacej i wychodzacej z kancelarii;
Rozdzielanie korespondenciji i jej przekazywanie do poszczeg6lnych komorek organizacyjnych
Powiatowej Stacji.

Przygotowywanie korespondencji do wysylki oraz prowadzenie pocztowych ksigzek
nadawczych.

Obstuga skladéw chronologicznych.

Wstepna obstuga administracyjna spraw interesantow zglaszajgcych sig do sekretariatu.

Obsluga faksu, komputera, poczty e-mail, oraz centrali telefonicznej.

Zabezpieczenie wlasciwego przebiegu informacji w Powiatowej Stacji zgodnie z aktualnie
obowigzujaca instrukcjg kancelaryjna.

Wiasciwe gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwiazanej z dziatalnoscig sekretariatu.

. Udzielanie informacji osobom fizycznym i prawnym zglaszajagcym si¢ do sekretariatu

w sprawach zwigzanych z ustawowa dziatalnoscig inspekeji sanitarnej.

Wysytanie oraz comiesieczne rozliczanie finansowe korespondencji.

Rejestrowanie oraz wystawianie drukéw delegacji pracownikom PSSE.
Odpowiedzialno$é za prawidlowe prowadzenie rejestru wyjsé stuzbowych.

Rejestracja ksigzek kontroli sanitarnej.

Nadzér nad wyposazaniem.

Zabezpieczenie tgcznosci z Wojewddzkg Stacjg Sanitarno-Epidemiologiczng we Wroctawiu.
Realizowanie procedur o udzielanie zamowien publicznych.

Nadzdr nad realizacjg zawartych umow.

Realizacja zamowien wylgczonych ze stosowania ustawy Prawo zamoéwien publicznych.
Zaopatrywanie komorek organizacyjnych w niezbgdne materialy.

Wspélpraca z komérkami organizacyjnymi w sprawach jakosci dostaw materialow i ustug.
Prowadzenie magazynku podrecznego i ewidencja ilosciowa wydawanych materiatow.
Rejestrowanie oraz opis faktur zgodnie z wystawionym wnioskiem.

Rejestrowanie oraz opis wnioskéw na zakup zgodnie z wystawiong faktura.

- wymagania Konieczne :

rzetelnosé, odpowiedzialnos¢, dokladnosé,

bardzo dobra organizacja pracy whasnej, umiej¢tnosé samodzielnego planowania czasu pracy,
umiejetnosé logicznego i analitycznego my$lenia,

umiejetnos¢ pracy pod presja czasu oraz w warunkach stresu,

umiejetno$é obstugi urzgdzen biurowych

- wyksztalcenie:
- $rednie: technik analityki medycznej, technik chemik lub inne Srednie, umozliwiajqce

wykonanie zada#, stosownie do opisu stanowiska



-wymagane dokumenty:

- Zyciorys (cv),

- List motywacyjny,

- Dokumenty poswiadczajace wyksztalcenie,

- Inne dokumenty po$wiadczajgce posiadane kwalifikacje i umiejetnosci, doswiadczenie
zawodowe.

Osoba aplikujgca na stanowisko celem dalszego procesowania jej oferty powinna wyrazié
zgode na przetwarzanie jej danych osobowych, poprzez podpisanie o$wiadczenia o tresci :

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w liscie
motywacyjnym oraz zalqczonych do niego dokumentach w celu przeprowadzenia
postgpowania rekrutacyjnego.

( podpis kandydata do pracy)

Termin skladania dokumentéw uplywa z dniem: 10.02.2023r do godz.12°°

Dokumenty nalezy skladaé osobiscie w siedzibie Powiatowej Stacji Sanitamo—Epidemiologicznej
w Srodzie Slaskiej lub przesla¢ na adres : Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Srodzie
Slskiej, ul. Ogrody Zamkowe 5, 55-300 Sroda Slaska z dopiskiem na kopercie : ,, Nabor na stanowisko

sekretarka medyczna”
Dodatkowe informacje pod numerem telefonu 07/317-27-60 wew. 22 : 28

Aplikacje, ktore wplyna do PSSE po wyzej okre$lonym terminie nie beda rozpatrywane.
Jedoczesnie informujemy, iz CV kandydatéw nierozpatrzone w danym procesie rekrutacji
nie sa przechowywane. Po zakonczeniu rekrutacji s3 usuwane, a dane osobowe kandydatow

nie sg przetwarzane w zadnym innym celu.

Aplikacji nie odsytamy. Kontaktujemy sie jedynie z wybranymi osobami. Oferty osdb
niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.
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.............................................................................

(podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej do dzialania w jego imieniu)



