DO s ] Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia 1/DYR/20 z dnia 26 lutego 2020 roku
Tarnr 2 WA STACTA

Lwowek Slaski, dnia 12.12.2022 roku.

OGLOSZENIE-INFORMACJA O WOLNYCH MIEJSCACH PRACY

Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Lwowku Slqskim oglasza nabér na wolne
stanowisko sekretarka medyczna:

L. Okreslenie stanowiska pracy:
1. stanowisko — sekretarka medyczna
2. wymiar czasu pracy — pelny etat
3. rodzaj umowy- umowa o prace na trzymiesigeczny okres probny z mozliwoscig
zatrudnienia na czas okreslony, docelowo na czas nieokreslony.

1.Wymagania konieczne:
a. obywatelstwo polskie,
b. wyksztatcenie co najmniej srednie zakoriczone mature (preferowane wyksztatcenie
wyisze),
¢. doswiadczenie zawodowe - brak
d. petna zdolno$¢ do Czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,
e. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku sekretarki medycznej,
f. niekaralno$¢ za przestgpstwa popetnione umyslnie,
8. nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a. znajomos¢é obowiazujacych przepiséw z zakresu administracji, bhp, p. poz.,
b. konieczna znajomos¢ Oprogramowania biurowego - Word, Excel, Power Point itp.
¢. umiejetnosé redagowania pism urzedowych,

d. umiejetnos¢ sledzenia zmian w przepisach oraz interpretacji prawa,

e. umiejetnos¢ kontaktowania si¢ z petentami PSSE oraz wspolpraca w zespole,
f. obstuga urzadzen biurowych,

8. predyspozycje osobowosciowe:

- Wysoka kultura osobista,

- dobra organizacja pracy,

- umiejetnos¢ komunikaciji interpersonalnej,

- lojalnosé,

= systematycznos¢,

- samodzielnosé,

- terminowos¢ i sumiennos¢,

- kreatywnos¢ w dziataniu,

- pogodne usposobienie,
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3. Warunki pracy:

Praca o charakterze administracyjno — biurowym, stanowiska pracy zlokalizowane
W pokojach biurowych. Podstawowe Wyposazenie stanowiska pracy to zestaw
komputerowy z oprogramowaniem. Wiekszog¢ czynnosci wykonywana jest
W wWymuszonej pozycji siedzacej — praca z dokumentami, obstuga monitora ekranowego
powyzej 4  godzin na dobg.  Mozliwos¢  kontakty z  klientem.
Stanowisko pracy zlokalizowane W pomieszczeniu biurowym oswietlonym przez

Gléwne obowigzki:

Przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji przychodzacej, w tym dokumentac;ji
medycznej,

prowadzenie ewidencji korespondencji wychodzacej, w tym dokumentacji medyczne;j,
przygotowywanie korespondencji wychodzacej do wystania, w tym w ramach
platformy e-puap, poczty elektronicznej, operatora Poczty Polskiej,

wysylanie korespondencji w ramach platformy e-puap, poczty elektronicznej Stacji,
przygotowywanie dokumentéw do podpisu elektronicznego,

obstuga urzadzen biurowych w sekretariacie,

udzielanie informacjji interesantom o sposobie | miejscu  zalatwienia spraw
W poszczegllnych oddziatach,

prowadzenie rejestrow,

Miejsce wykonywania pracy:

Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Lwéwku Slaskim

3. Wymagane dokumenty:

1.
y
3. dokument poswiadczajacy wyksztatcenie - kserokopia dyplomu lub Swiadectwa
4.

3.
6.

CY
list motywacyijny,

ukonczenia nauki

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach — kserokopie,

kserokopia dowodu osobistego

kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych do§wiadczenie
zawodowe kandydata,

oswiadczenia — zfozone w trybie art. 233 § 1 Kodeksu Karnego — o penej zdolnogci
do czynnosci prawnych i korzystaniu z petni praw publicznych,

oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na podanym
stanowisku.

oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne
przestgpstwo
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Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych |
w liscie motywacyjnym oraz zalaczonych do niego dokumentach w celu
przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego.

....................................

(podpis kandydata do pracy)

Termin sktadania dokumentéw uplywa z dniem 27 grudzien 2022 r. do godz. 15:00

Dokumenty nalezy skiada¢ w siedzibje Powiatowe;j  Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
W Lwéwku Slaskim w Sekretariacie, poczta na adres: Powiatowa Stacja Sanitarno-

tytule e-maila , Nabér na wolne stanowisko pracy sekretarka medyczna”

Inne informacgje:

Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefony: 887 438 272

PSSE zastrzega sobie prawo do kontaktu wylgcznie 7 wybranymi/gso

...................................................................
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INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH KANDYDATOW
1. Administrator Danych Osobowych

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w procesie rekrutacji
bedzie Panistwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny z siedzibg we Lwéwku Slaskim przy
ul. Partyzantow 6,59-600 Lwéowek Slaski.

Z administratorem mozna sie kontaktowa¢ listownie-kierujac korespondencje na adres
siedziby, piszac na adres poczty elektronicznej psse psse.lwowekslaski@sanepid.gov.pl
poprzez elektroniczng skrzynke podawcza e-PUAP:/ /SANEPID/skrytkaESP

2. Inspektor Ochrony Danych

Administrator wyznaczyt Inspektora  Ochrony Danych, z ktérym mozna si¢
kontaktowaé w sprawach dotyczacych przetwarzania danych osobowych (w tym
korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem) piszagc na adres-mail;
iod.psse.lwowekslaski@sanepid.gov.pl

3. Cele przetwarzania i podstawa prawna

Pani/Pana dane osobowe bedg przetwarzane w celu przeprowadzenia postgpowania
rekrutacyjnego, wyboru kandydata do pracy i podpisania z wybrang osobg umowy
0 pracg.

Pani/Pana dane osobowe w zakresie wskazanym w art.22! ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. kodeks pracy beda przetwarzane na podstawie art.6 ust.1 lit.b RODO. Inne dane
beda przetwarzane na podstawie zgody, ktéra moze zosta¢ odwolana
w dowolnym czasie.

Jezeli w sktadanych do nas dokumentach zawarte sg dane, o ktorych mowa w art.9 ust. 1
RODO, konieczna bedzie Pani/Pana zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze zostaé
odwotana w dowolnym czasie. Podstawa prawng przetwarzania danych wymienionych
w art.9 ust. IRODO bedzie art.9 ust.2 lit. A RODO.

4. Odbiorcy danych osobowych

Nie planujemy udostepniania danych osobowych, jednak w sytuacjach szczegélnych,
dane mogg by¢ udostepnione jedynie podmiotom upowaznionym na podstawie
przepiséw prawa.

5. Okres przechowywania danych

Zebrane w procesie rekrutacji dane osobowe bedg przetwarzane do czasu zakoriczenia
rekrutacji i podpisania z wybranym kandydatem umowy o pracg. Po podpisaniu umowy
z wybranym kandydatem, dokumenty zlozone przez pozostatych kandydatéw do pracy
zostang zniszczone.

6. Prawa oséb, ktérych dane dotyczg

Ma Pani/Pan prawo dostgpu do tresci swoich danych, otrzymania kopii oraz ich
poprawiania, jesli sa bledne Iub nieaktualne W odniesieniu do celu przetwarzania,
kontaktujgc sie z nami:
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- 0sobiscie — w siedzibie PSSE przy ul. Partyzantéw 6 we Lwéwku Slgskim

- przesylajgc wniosek Opatrzony kwalifikowanym podpisem elektronicznym na adres
poczty elektronicznej psse.lwowekslaski@sanepid. gov.pl

- skladajgc wniosek opatrzony podpisem kwalifikowanym Iub profilem zaufanym na
adres skrytki e-PUAP: /SANEPID/skrytkaESP

Ponadto zgodnie z RODO przystuguje Pani/Panu prawo do zadania od administratora

. Prawo whniesienia skargi do organu nadzoru

Jesli uzna Pani/Pan, ze dane osobowe przetwarzamy niewlasciwie, ma Pani/Pan prawo
Wwniesienia skargi do Organu nadzorczego-Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, ktéry ma siedzibe przy ul. Stawki 2,00-193 Warszawa.

. Informacja o dobrowolnosci lub obowigzku podania danych

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art.22 ! Kodeksu Pracy jest

niezbgdne, aby uczestniczy¢ w procesie rekrutacyjnym. Podanie innych danych
osobowych jest dobrowolne.

- Nie bedziemy profilowa¢ Pni/Pana danych osobowych oraz nie bedziemy podejmowac
wobec Pani/Pana Zautomatyzowanych decyzji w oparciu o przetwarzane dane osobowe.



