POWIATOWA STACJA
SANITARNO - EPIDEMIOLOGICZNA
13-100 Nidzica
ul. Zeromskiego 8
@ 8962520 M

DYREKTOR POWIATOWEJ STACJI SANITARNO - EPIDEMIOLOGICZNEJ
W NIDZICY OGEASZA NABOR NA STANOWISKO PRACY - Referent w Sekcji
Ekonomiczno-Administracyjnej

WARUNKI PRACY:
e umowa o prace, pelen etat;
» praca jednozmianowa od 7:25-15:00
* miejsce wykonywania pracy — Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w
Nidzicy ul. Zeromskiego 8.
o Termin rozpoczecia pracy — listopad 2023r.

WYMAGANIA NIEZBEDNE:
W zwiazku ze specyfika stanowiska pracy — referent w Sekcji Ekonomiczno-Administracyjne;j
dla celéw realizacji zadan Panstwowej Inspekcji Sanitarnej wymagane jest od kandydata

spetnienie;
e wymagan okreslonych w Rozporzadzeniu Ministra Zdrowia z dnia 22 marca 2010 r. w
sprawie kwalifikacji wymaganych na poszczegdlne stanowiska

w stacji sanitarno-epidemiologicznej (Dz.- U. z 2010 r. nr 48, poz. 283)
1 Rozporzadzeniu Ministra Zdrowia z dnia 11 czerwca 2010 r. w sprawie wykazu
specjalizacji w dziedzinach medycyny majacych zastosowanie
w realizacji zadan Panstwowej inspekcji Sanitarnej (Dz. U. z 2010 r. nr 107, poz. 683)
okreslonych dla pracownikow Panstwowej Inspekcji Sanitarnej;

e posiadanie wyksztalcenia sredniego;

WYMAGANIA DODATKOWE:

podstawowa wiedza z zakresu dziatalnosci Panstwowej Inspekcji Sanitarne;j;
znajomo$¢ przepisdéw z zakresu ochrony zdrowia;

aktualna ksiazeczka zdrowia do celéw sanitarno—epidemiologicznych;
umiejetnosé obshugi urzadzen biurowych;

mile widziane prawo jazdy kat. B;

dobra znajomos¢ obshugi komputera (pakiet Microsoft Office, MS Excel, MS Word);
komunikatywno$¢, dyspozycyjnosé;

rzetelnosé, terminowo$¢;

odpowiedzialnos¢, doktadnos¢;

umiejetnos¢ pracy w zespole i organizacji pracy wlasnej;

PODSTAWOWY ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU PRACY
M.IN.:

e Odbieranie korespondencji dla Stacji z poczty lub od listonosza.

*  Dostarczanie korespondencji wysytanej na poczte.

e Udzielanie informacji interesantom, a w razie potrzeby kierowanie ich

do wilasciwych komorek organizacyjnych.

e Prowadzenie archiwum zaktadowego.

¢ Prowadzenie magazyndéw gospodarczych.

¢ Utrzymywanie czystosci pomieszczen obiektu Stacji.



e  Wspélpraca z innymi komo6rkami PSSE.
* Poglebianie  wiadomosci  fachowych, udziat w  szkoleniach, naradach
i odprawach.
* Podnoszenie kwalifikacji zawodowych, a takze w zakresie obstugi komputera, internetu
oprogramowania.
Samodzielne opracowywanie i przygotowanie dokumentacji.
Samodzielne wprowadzanie danych.
Rejestracja chordb zakaznych.
Zbieranie i opracowywanie materiatéw statystycznych, w tym:
- sporzadzanie sprawozdan
- obliczanie wskaznikéw zapadalnosci na wybrane jednostki chorobowe
- sporzgdzanie tabel z danymi o zachorowaniach na choroby zakazne
- zbieranie, analizowanie i zestawienie danych dla potrzeb wewnetrznych Stacji, jak
réwniez wychodzacych na zewnatrz
Wykonywanie wszelkich poleceri Dyrektora PSSE.

ZAKRES ODPOWIEDZIALNOSCI:

Rzetelne wykonywanie pracy oraz dokladne i sumienne wykonywanie polecen
przetozonych. :

Przestrzeganie obowigzujacego czasu pracy i dyscypliny pracy.

Dbatosé o wysoka etyke zawodowa.

Przestrzeganie przepiséw i wymagan prawnych z zakresu BHP, p/poz i ochrony $rodowiska
jak rowniez procedur i instrukcji systemu jakosci.

Przestrzeganie tajemnicy stuzbowej, pafistwowej i o ochronie danych osobowych.
Doskonalenie umiejetnosci zawodowych; znajomo$é obowigzujacych przepisow,
instrukcji, aktow normatywnych zwigzanych z zajmowanym stanowiskiem.

Dbalos¢ o sprzet, mienie, urzadzenia i materialy stanowiace whasnosé PSSE
Odpowiedzialno$¢ za prawidlowe zorganizowanie pracy, czysto$é i porzadek na
zajmowanym stanowisku.

Odpowiedzialno$¢ za tres¢ informacji przekazywanych do Biuletynu Informacji Publicznej
z zakresu zadan objetych zakresem czynnosci.

WYMAGANE DOKUMENTY:

e (Vi list motywacyjny.

e Kwestionariusz  osobowy, wedlug wzoru dla osoby ubiegajacej sie
o zatrudnienie,

e Oswiadczenie 0 wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych podanych z
wlasnej inicjatywy do celow rekrutacji.

e Kopie dokumentéw potwierdzajacych spelnienie wymagania niezbednego w zakresie-
wyksztalcenia. A

e Kserokopie swiadectw pracy (jesli takie posiada) lub os$wiadczenie kandydata
w przypadku trwajacego stosunku pracy,



TERMIN, SPOSOB I MIEJSCE SKEADANIA DOKUMENTOW:

Zgloszenia prosimy dostarcza¢ osobiscie w godzinach od 8.00 do 14.00 do siedziby Powiatowej
Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Nidzicy, ul. Zeromskiego 8, pocztg tradycyjng lub droga
mailowa na adres: psse.nidzica@sanepid.gov.pl.

Termin skladania ofert do dnia 27 pazdziernika 2023r. do godz.14.00.

Inne informacje:

e Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Nidzicy jest pracodawcg réwnych
szans 1 wszystkie aplikacje sa rozwazane z rowna uwaga bez wzgledu na pleé, wiek,
niepetnosprawno$¢, rase, narodowos¢, przekonania polityczne, przynaleznosé
zwiazkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy tez jakgkolwiek
cech¢ prawnie chroniona,

o Kandydaci zakwalifikowani zostana powiadomieni o terminie rozmowy
kwalifikacyjnej. Informacja o wynikach naboru zostanie zamieszczona na stronie
internetowej Stacji, oraz tablicy informacyjnej w siedzibie PSSE w Nidzicy.
Dokumenty, ktére wplyng lub zostang ztozone do Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Nidzicy po terminie nie bedg rozpatrywane. Jednoczesnie
informujemy, iz CV kandydatéw nierozpatrzone w danym procesie rekrutacji sg
przechowywane przez wymagany okres 3 lat. Po wyzej wymienionym okresie oferty
oséb niezakwalifikowanych zostana komisyjnie zniszczone, a dane osobowe
kandydatéw nie sa przetwarzane w zadnym innym celu. Aplikacji nie odsylamy.
Dodatkowe informacje mozna uzyska¢ pod numerem telefonu 89 6252081.
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