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Sfinansowano w ramach reakcji Unii na pandemig COVID-19

Kwidzyn, dnia 28.08.2023 r.
OGLOSZENIE
Dyrektor Powiatowej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej w Kwidzynie

realizujac projekt pn. ,, Wzmocnienie nadzoru sanitarno-epidemiologicznego Polski” w ramach
Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwdj 2014-2020 wspdifinansowanego ze srodkow
Europejskiego Funduszu Spotecznego

oglasza nabdr na stanowisko:
REFERENT DS. ADMINISTRACYJNYCH
w Oddziale Ekonomiczno — Administracyjnym
w Powiatowej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej w Kwidzynie
WARUNKI PRACY:

e Wymiar etatu — 1/2 etatu
e Forma zatrudnienia - umowa o prace na czas okreslony

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

e  Wyksztalcenie minimum $rednie

e znajomos¢ jezyka ukrainskiego

e podstawowa znajomos¢ jezyka polskiego

e dobra znajomos¢ pakietu MS Office

e organizacja pracy wiasnej, samodzielno$¢ i kreatywnos¢

ZAKRES ZADAN:
1. archiwizacja dokumentacji,
2. wykonywanie czynnosci administracyjno — biurowych,
3. obstuga urzagdzen biurowych,
4. thumaczenie pism i dokumentéw na jezyk Ukrainski, przygotowanie materiatéw edukacyjnych

w jezyku Ukrainskim,

5. udzielanie informacji interesantom, w tym obywatelom Ukrainy,

6. prowadzenie dziala doradczych i wspierajacych obywateli Ukrainy.
WYMAGANE DOKUMENTY:

e« cv,

e wypekiony i podpisany zatgczony kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢
o zatrudnienie z podpisana klauzula dotyczaca zgody na przetwarzanie danych osobowych,
e kserokopie dokumentu potwierdzajacego wyksztalcenie,
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Sposéb skladania dokumentéw:

dokumenty z dopiskiem ,, referent ds. administracyjnych” mozna sktadaé: osobiscie w siedzibie
Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Kwidzynie ul. Chopina 40 lub drogg
elektroniczng na adres e-mail: psse.kwidzyn@sanepid.gov.p!

termin skladania ofert: do 4 wrze$nia 2023 r. decyduje data wptywu do Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Kwidzynie

do dokumentéw sporzadzonych w jezyku obcym nalezy dolaczy¢é tlumaczenie tych
dokumentéw na jezyk polski

kandydaci spetniajacy wymogi formalne oraz wstepnie zakwalifikowani zostang powiadomieni
o terminie spotkania rekrutacyjnego

osoby, ktérych oferty zostang rozpatrzone negatywnie beda o tym informowane, ich oferty
zostang komisyjnie zniszczone po zakonczeniu rekrutacji.
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