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OGLOSZENIE-INFORMACJA O WOLNYCH MIEJSCACH PRACY

Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Lwoéwku Slaskim oglasza nabor na
wolne stanowisko SEKRETARKA MEDYCZNA:

I. Okre§lenie stanowiska pracy:
1. stanowisko — sekretarka medyczna
2. wymiar czasu pracy — pelny etat
3. rodzaj umowy- Umowa o prace na czas okreslony, z mozliwoscig przedtuzenia na
czas nieokreslony

1.Wymagania konieczne:
a. obywatelstwo polskie,
b. wyksztalcenie co najmniej $rednie,
¢. doswiadczenie zawodowe -brak
d. petna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw publicznych,
e. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku sekretarki medyczne;j,
f. niekaralno$é za przestepstwa popetnione umysinie,
g. nieposzlakowana opinia.

2. Wymagania dodatkowe:

a. znajomo$é obowigzujgcych przepisow z zakresu administracji, bhp, p. poz.,
b. konieczna znajomo$é oprogramowania biurowego - Word, Excel, Power Point itp.
¢. umiejetnos¢ redagowania pism urzgdowych,

d. umiejetno$é $ledzenia zmian w przepisach oraz interpretacji prawa,

e. umiejetnos$¢ kontaktowania sie z petentami oraz wspolpraca w zespole,

f. obstuga urzadzen biurowych,

g. predyspozycje osobowosciowe:

- wysoka kultura osobista,

- dobra organizacja pracy,

- umiejetnos¢ komunikacji interpersonalnej,

- lojalnosé¢,

- systematycznos¢,

- samodzielno$¢,

- terminowo$¢ 1 sumiennosc,

- kreatywno$¢ w dzialaniu,

- pogodne usposobienie,
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3. Warunki pracy:

Praca o charakterze administracyjno — biurowym, stanowisko pracy zlokalizowane
w pokoju biurowym. Podstawowe wyposazenie stanowiska pracy to zestaw
komputerowy z oprogramowaniem. Wickszos¢ czynnosei wykonywana jest
w wymuszonej pozycji siedzacej — praca z dokumentami, obstuga monitora
ekranowego powyzej 4 godzin na dobg. Mozliwo$¢ kontaktu z petentem.
Stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczeniu biurowym oswietlonym przez
$wiatlo naturalne i sztuczne, wyposazone w zestaw komputerowy z monitorem
ekranowym, meble biurowe oraz elektryczne urzadzenia biurowe. Wejscie do
budynku nie przystosowane do potrzeb oséb niepetnosprawnych, brak toalety
przystosowanej dla 0séb niepetnosprawnych. Stanowisko pracy nie jest dostosowane
do potrzeb 0s6b niedowidzacych, niewidomych, niestyszacych i gluchoniemych.

I1. Gléwne obowiazki:

przyjmowanie i rejestrowanie korespondencji przychodzacej, w tym dokumentacji
medycznej,

prowadzenie ewidencji korespondencji wychodzacej, w tym dokumentacji medycznej,

przygotowywanie korespondencji wychodzacej do wystania, w tym w ramach poczty
elektronicznej, operatora Poczty Polskiej,

obstuga systemu EZD RP, obstuga sktadow chronologicznych,

wysylanie korespondencji w ramach poczty elektronicznej Stacji,

przygotowywanie dokumentow do podpisu elektronicznego,
obshuga urzgdzen biurowych w sekretariacie,

udzielanie informacji interesantom o sposobie i miejscu zalatwienia spraw
w poszezegdlnych oddziatach,

prowadzenie rejestrow,

obstluga sekretariatu.

Inne obowigzki:

1.

.

Dbanie o poufno$é danych i przestrzeganie zasad RODO.

State podnoszenie kwalifikacji zawodowych.

Wykonywanie innych zadan zleconych przez przetozonego, zgodnych z charakterem
stanowiska.

Miejsce wykonywania pracy:

Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Lwowku Slaskim

3. Wymagane dokumenty:

1

CV

2. list motywacyjny,
5

4,

wn

dokument poswiadczajacy wyksztatcenie - kserokopia dyplomu lub swiadectwa
ukoniczenia nauki

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach — kserokopie,

kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajgcych doswiadczenie
zawodowe kandydata,
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6. o$wiadczenia — ztozone w trybie art. 233 § 1 Kodeksu Karnego — o pelnej zdolnosci
do czynnosci prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,

7. oéwiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na podanym
stanowisku.

8. o$wiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne
przestgpstwo

Osoba aplikujaca na stanowisko celem dalszego procedowania jej oferty powinna
wyrazié zgode na przetwarzanie jej danych osobowych, poprzez podpisanie
oswiadczenia o tresei:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w licie motywacyjnym oraz zalagczonych do niego dokumentach w celu
przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego.

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

(podpis kandydata do pracy)

Termin sktadania dokumentéw uplywa z dniem 25 sierpnia 2025 r. o g0dz.15:00

Dokumenty naleZy sktada¢ w siedzibie Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Lwoéwku Slaskim w Sekretariacie, poczta na adres: Powiatowa StaCJa Sanitarno-
Epidemiologiczna w Lwéwku Slaskim ul. Partyzantow 6, 59-600 Lwowek Slaskim lub droga
elektroniczng na adres: psse.lwowekslaski@sanepid.gov.pl z dopiskiem na kopercie lub w
tytule e-maila ,,Nabor na wolne stanowisko pracy sekretarka medyczna”.

Termin uwaza sie za dochowany, jezeli nastapi faktyczny wplyw dokumentéw do Stacji
w sposob wyzej okreslony.
Inne informacje:

Postepowanie Rekrutacyjne przeprowadzone zostanie w Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Lwowku Slagskim. O terminie i miejscu postgpowania wybrani
kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé pod numerem telefonu: 887 438 272

PSSE we Lwowku Slaskim zastrzega sobie prawo do kontaktu wylgcznie z wybranymi

osobami. KTOR
Powiatowe] squ mEpdcm'obﬂmei

z up\An Cybuls‘ka
Kierownik bdnzag' Nadzoru Sanitamego

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

Podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej do dziatania w jego imieniu
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INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH KANDYDATOW

I

Administrator Danych Osobowych

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w procesie rekrutacji
bedzie Pafistwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny z siedzibg we Lwowku Slaskim
przy ul. Partyzantéw 6,59-600 Lwéwek Slaski.

7 administratorem mozna sie kontaktowa¢ listownie-kierujac korespondencjg na adres
siedziby, piszac na adres poczty elektronicznej psse
psse.lwowekslaski@sanepid.gov.pl poprzez elektroniczng skizynke podawczg
e-PUAP:/ /SANEPID/skrytkaESP

Inspektor Ochrony Danych

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

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 prace.

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.l litb RODO. Inne
dane beda przetwarzane na podstawie zgody, ktéra moze zosta¢ odwotana
w dowolnym czasie.

Jezeli w sktadanych do nas dokumentach zawarte sa dane, o ktérych mowa w art.9
ust.1 RODO, konieczna bedzie Pani/Pana zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze
zostaé odwolana w dowolnym czasie. Podstawg prawna przetwarzania danych
wymienionych w art.9 ust. IRODO bedzie art.9 ust.2 lit. A RODO.

Odbiorcy danych osobowych

Nie planujemy udostepniania danych osobowych, jednak w sytuacjach szezegblnych,
dane moga byé udostepnione jedynie podmiotom upowaznionym na podstawie
przepisoOw prawa.

Okres przechowywania danych

Zebrane w procesie rekrutacji dane osobowe bgda przetwarzane do czasu zakoficzenia
rekrutacji i podpisania z wybranym kandydatem umowy o pracg. Po podpisaniu
umowy z wybranym kandydatem, dokumenty ztoZone przez pozostatych kandydatow
do pracy zostang zniszczone.
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Prawa o0séb, ktorych dane dotycza

Ma Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, otrzymania kopii oraz ich
poprawiania, jeéli sa bledne lub nieaktualne w odniesieniu do celu przetwarzania,
kontaktujgc si¢ z nami:

- osobiscie — w siedzibie PSSE przy ul. Partyzantow 6 we Lwowku Slaskim

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

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

Ponadto zgodnie z RODO przystuguje Pani/Panu prawo do zadania od administratora
ograniczenia przetwarzania lub wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych
a takze prawo do zadania ich usunigcia w sytuacji, gdy przetwarzanie nie nastgpuje
w celu wywigzania si¢ administratora z obowigzku wynikajgcego z przepisu prawa lub
w ramach sprawowania wladzy publicznej

. Prawo wniesienia skargi do organu nadzoru

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

Informacja o dobrowolno$ci lub obowigzku podania danych

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajgcym z art.22 ' Kodeksu Pracy jest
niezbedne, aby uczestniczy¢ w procesie rekrutacyjnym. Podanie innych danych
osobowych jest dobrowolne.

Nie bedziemy profilowaé Pni/Pana danych osobowych oraz nie bedziemy
podejmowaé wobec Pani/Pana zautomatyzowanych decyzji w oparciu o przetwarzane
dane osobowe.



