Powiatowa Stacja
Sanitarno-Epidemiologiczna w Zakopanem

'APK.210.5.2026
Zakopane, dnia 27 luty 2026 r. _

OGLOSZENIE O WOLNYM STANOWISKU PRACY

Dyrektor Powiatowej Stacji Sanitarno - Epidemiologicznej w Zakopanem poszukuje osoby
do prowadzenia sekretariatu Powiatowej Stacji Sanitarno - Epidemiologicznej
w Zakopanem - wymiar etatu: 1.

Umowa o prace na czas okreslony-zastepstwo, w Sekcji Administracyjno-Technicznej.
Miejsce wykonywania pracy: Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Zakopanem,
powiat tatrzanski.

I. Wymagania niezbedne: wyksztatcenie srednie.
Il. Wymagania dodatkowe:

a) posiadanie wiedzy w zakresie przepiséw prawnych majacych zastosowanie w
Panistwowej Inspekcji Sanitarnej oraz na zajmowanym stanowisku (ustawa o PIS, Kpa,
przepisy bhp, p.poz., polityka bezpieczeristwa, instrukcja kancelaryjna, ochrona danych
osobowych, dostep do informacji publicznej).

b) biegta obstuga programéw komputerowych MS-office;
c) biegta obstuga systemu Elektroniczne zarzadzanie dokumentacjg (EZD RP);

d) umiejetno$¢ pracy w zespole, niekonfliktowy charakter, bardzo dobra organizacja pracy
wiasnej, odpowiedzialno$¢, sumiennos$¢, skrupulatnosé, zaangazowanie;

e) zdolnoé¢ analitycznego myslenia;

f) doswiadczenie pracy w Inspekcji sanitarnej lub administracji publicznej na podobnym
stanowisku minimum 3 miesiace;

g) wysoka kultura osobista;
h) komunikatywna znajomos¢ jezyka angielskiego;
i) odpornos¢ na stres;
j) korzystanie z petni praw publicznych;
k) posiadanie prawo jazdy kat. B.
Il

. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a) przyjmowanie, rejestrowanie korespondencji wptywajacej za posrednictwem systemu
EZD RP, poczty elektronicznej, KSeF, operatora Poczty Polskiej oraz wysytanie
korespondencji PSSE;

b) dbanie o sprawne funkcjonowanie sekretariatu poprzez zapewnienie prawidtowego
obiegu dokumentéw i prawidtowego przeptywu informacji w zaktadzie pracy;
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c) prowadzenie rejestrow wg Jednaolitego Rzeczowego Wykazu Akt;

d) rozliczanie znaczkéw pocztowych, przesytek poleconych;

e) dostarczanie korespondencji wysytanej z PSSE Zakopane na Poczte Polska;

f) wypisywanie delegacji stuzbowych oraz prowadzenie rejestru wypisywanych delegaciji;

g) odbieranie telefonéw, udzielanie rzetelnych informacji oraz kierowanie interesantéw do
odpowiednich komérek organizacyjnych w zaktadzie pracy;

h) obstugiwanie urzadzen biurowych (centrala telefoniczna, urzadzenie wielofunkcyjne)
na zajmowanym stanowisku pracy;

i) archiwizacja dokumentéw na stanowisku pracy;
j) prowadzenie samochodu osobowego stuzbowego.
IV. Wymagane dokumenty i oswiadczenia:

e CV (zyciorys zawodowy) - CV kandydata powinno zawiera¢ zgodnie z art. 22* KP
nastepujace dane: imie i nazwisko, date urodzenia, dane kontaktowe, dane
o wyksztatceniu, kwalifikacjach i przebiegu zatrudnienia;

e kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie wraz z klauzula
informacyjna dotyczaca przetwarzania danych osobowych (zatacznik nr 1).

o kopia $wiadectwa ukoriczenia szkoty i innych dokumentéw potwierdzajacych
kwalifikacje zawodowe;

e kopie dokumentdw potwierdzajacych staz pracy - lub oswiadczenie o jego dtugosci
(oryginaty do wgladu przy zatrudnieniu);

e dokument potwierdzajacy niepetnosprawnos¢ - w przypadku kandydatéw, ktérzy chca
skorzystac z pierwszenstwa w zatrudnieniu;

¢ Mile widziane referencje z poprzednich miejsc pracy.
V. Termin, sposéb i miejsce sktadania dokumentéw:
Dokumenty w zamknietej kopercie z dopiskiem:

,Rekrutacja - Sekcja Administracyjno-Techniczna APK.210.5.2026” nalezy ztozy¢ osobiscie
w sekretariacie PSSE w Zakopanem (Il pietro) w godzinach 7:30-15:05 lub przesta¢ poczta
tradycyjna na adres:

Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna, ul. Chramcéwki 19a, 34-500 Zakopane.
Termin sktadania ofert: do dnia 13 marca 2026 r. do godz. 15:05.

Za date ztozenia dokumentéw przyjmuje sie date stempla pocztowego lub dzieri ztozenia
w sekretariacie.

VI. Dodatkowe informacje:

« Oferujemy wynagrodzenie wedtug Rozporzadzenia Ministra Zdrowia z dnia 17 lipca 2014 r.
w sprawie warunkdéw wynagradzania za prace pracownikéw podmiotéw leczniczych
dziatajacych w formie jednostki budzetowej (Dz.U. z 2025 r. poz. 518 ze zm.) w wysokosci
nie mniej niz 5 300,00 zt. brutto (wynagrodzenie zasadnicze) + dodatek stazowy
przyznawany i wyptacany zgodnie z powszechnie obowiagzujgcymi przepisami prawa +
premia: przyznawana zgodnie z Regulaminem Premiowania obowigzujagcym u Pracodawcy, w
ramach posiadanych srodkéw finansowych.
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¢ Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 18 20 68 697 wew. 13
w godzinach 8:00-15:05.

e Oferty niekompletne lub ztozone po terminie pozostang bez rozpatrzenia.

« Zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni o terminie dalszego postepowania droga
. elektroniczna na wskazany adres e-mail lub telefonicznie:

etap | - weryfikacja formalna nadestanych ofert;
etap Il - rozmowa kwalifikacyjna.

¢ PSSE w Zakopanem zastrzega sobie prawo kontaktu jedynie z kandydatami spetniajagcymi
wymagania formalne.

o Zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni o dalszych etapach postepowania
(weryfikacja formalna, rozmowa kwalifikacyjna).

e Informacja o wynikach naboru zostanie opublikowana w Biuletynie Informacji Publicznej,
na stronie internetowej PSSE Zakopane oraz tablicy informacyjnej w siedzibie PSSE
Zakopane.

e PSSE w Zakopanem jest pracodawca réwnych szans i wszystkie aplikacje sa rozwazane
z réwna uwaga bez wzgledu na pteé, wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowosc,
przekonania polityczne, przynaleznos¢ zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng czy tez jakakolwiek inng ceche prawnie chroniona.

e Pracownik jest objety regulacjami Ponadzaktadowego Uktadu Zbiorowego Pracy dla
Pracownikéw Zatrudnionych w Stacjach Sanitarno-Epidemiologicznych z dnia 28 sierpnia
2007 r. zawartego pomiedzy Ministrem Zdrowia a Zastepca Gtéwnego Inspektora
Sanitarnego.

o Dokumenty nieodebrane w terminie 7 dni od zakonczenia naboru zostang trwale zniszczone.
e Stacja zastrzega sobie prawo nierozstrzygniecia naboru bez podania przyczyny.

o Wskaznik zatrudnienia oséb niepetnosprawnych w jednostce w miesigcu poprzedzajacym
ogtoszenie naboru nie przekracza 6% w rozumieniu ustawy o rehabilitacji zawodowej i
spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych.

e Jezeli w dokumentach rekrutacyjnych kandydat zamieszcza dane osobowe szczegdlnych
kategorii (np. dane o zdrowiu, zdjecie, zainteresowania, dane o niepetnosprawnosci), ktérych
podania nie wymaga pracodawca, prosimy o zamieszczenie zgody na ich przetwarzanie:
,Wyrazam zgode na przetwarzanie dobrowolnie podanych przeze mnie danych szczegélnych
kategorii w celu przeprowadzenia procesu rekrutacji”.
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