Dyrektor Powiatowej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej we Wroclawiu
poszukuje kandydata/kandydatki do pracy na stanowisko
referenta w Oddziale Zapobiegawczego Nadzoru Sanitarnego

1. Miejsce wykonywania pracy: Wroctaw, ul. Trzebnicka 33, ul. Kleczkowska 20
2. Wymiar czasu pracy: pelny etat

3. Wymagane wyksztatcenie: srednie

4. Wymagane doswiadczenie zawodowe: mile widziane do§wiadczenie zawodowe

w administracji lub pracy biurowe;j

5. Przewidywany zakres zadan wykonywanych na stanowisku pracy:
e przygotowanie sprawozdan wynikajacych z dziatalnosci Oddziatu ZNS
e wdrozenie, koordynacja oraz nadzor nad prawidlowym obiegiem informacji
1 dokumentow w Oddziale w tym w wersji papierowej oraz w systemie elektronicznym
e prowadzenie rejestrow zwigzanych z obiegiem dokumentoéw
e wykonywanie czynnos$ci kancelaryjnych
e prowadzenie i archiwizowanie dokumentacji

6. Inne wymagania:

biegla znajomos¢ obstugi komputera — Microsoft Office

opanowanie w sytuacjach kryzysowych i odporno$¢ na stres
umiejetnos¢ zrozumiatego formutowania mysli 1 redagowania tekstow
doktadnos$¢, sumiennos¢, komunikatywnosé

7. Wymagane dokumenty i1 o§wiadczenia:

Zyciorys,

list motywacyjny,

kwestionariusz kandydata do pracy,

kopie dokumentoéw poswiadczajacych wyksztatcenie, dodatkowe szkolenia,

kopie dokumentéw potwierdzajacych wymagane doswiadczenie zawodowe (Swiadectwa

pracy),

e os$wiadczenie o tresci : "Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych
w procesie rekrutacji na stanowisko referenta, ogloszonej 1 prowadzonej przez
Powiatowg Stacj¢  Sanitarno-Epidemiologiczng we  Wroctawiu.  Jednoczes$nie
oswiadczam, ze zostalem/am poinformowany/a o przystugujacym mi prawie dostepu do
tresci moich danych oraz ich poprawiania, wycofania zgody na ich przetwarzanie w
kazdym czasie, jak rOwniez, ze podanie tych danych byto dobrowolne.”

e kopia dokumentu potwierdzajacego niepelnosprawnosé, w przypadku kandydata, ktory
zamierza skorzysta¢ z uprawnienia, o ktérym mowa w ustawie z dnia 27 sierpnia 1997 r.
o rehabilitacji zawodowej 1 spotecznej oraz zatrudnianiu oséb niepetnosprawnych
(Dz.U. 22024 1. poz. 44 z p6zn. zm.),

Wszystkie oswiadczenia i kopie dokumentow winny bv¢ opatrzone wlasnorecznym
podpisem

8. Termin sktadania dokumentéw: do 28 listopada 2025 r. do godziny 15%.
O waznosci oferty kandydata/kandydatki decyduje data wptywu do PSSE we Wroctawiu,
Dokumenty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.



9. Miejsce sktadania dokumentéw (osobiscie lub listownie):
Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna we Wroctawiu, 50-227 Wroctaw,
ulica Kleczkowska 20, zaklejona koperta z dopiskiem ,,oferta pracy —ZNS”.

11. Wybrani kandydaci zostang zaproszeni na rozmowy kwalifikacyjne, o terminie ktorych
zostang poinformowani telefonicznie.

12. Ztozone dokumenty kandydatow, ktorych oferty zostaty odrzucone w procesie naboru
mozna odbiera¢ osobiscie w przeciagu 2 tygodni od zakonczenia rekrutacji, po tym
terminie zostang zniszczone.



