POWIATOWA STACJA

SANITARNO-EPIDEMIOLOGICZNA Zatgeznik nr 2 df) PTOCEdUW
w Zgierzu nabqru prac'owm!('ow _
95-100 Zgierz, ul. A. Struga 23 Powiatowej Stacji Sanitarno-

Epidemiologicznej w Zgierzu

Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Zgierzu
Oglasza nabor
Na wolne stanowisko pracy

Referent

nazwa stanowiska pracy

Warunki pracy:
e Umowa o prace ha czas okreslony, 1 etat;
e Miejsce wykonywania pracy Zgierz.

Wymagania niezbedne:

a) Wyksztalcenie $rednie
b) Staz pracy — 2 lata,

Wymagania dodatkowe:
a) znajomo$¢ pakietu MS Office
b) umiejetnos¢ pracy w zespole, bardzo dobra organizacja pracy wlasnej,
odpowiedzialnos¢, sumiennos¢, skrupulatno$é, zaangazowanie, dyspozycyjnosé;
€) mile widziany staz pracy w Inspekcji Sanitarnej.
d) Znajomo$¢ jezyka ukrainskiego;

Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

przekazywanie dokumentacji i korespondenciji;

pomoc w drobnych pracach poszczegélnych dzialow;
obstuga interesantow;

prowadzenie toku sprawy;

nadzor nad odpowiednim wykorzystywaniem dokumentacji;
rejestracja spraw;

prowadzenie terminarza spraw;

kompletowanie akt spraw;

archiwizacja dokumentacji;

opracowywanie i przygotowanie do wysytki korespondenc;ji;
prowadzenie baz danych;

czynno$ci inwentaryzacyjne;

Wymagane dokumenty:
a) zyciorys (CV)
b) list motywacyjny,
c) kserokopia dyplomow poswiadczajacych wyksztatcenie,
d) kserokopia §wiadectw pracy,
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e) inne dodatkowe kserokopie dokumentow o posiadanych kwalifikacjach
I umiejetnosciach, (ukonczone kursy, szkolenia, referencje),

f) oswiadczenie o petnej zdolno$ci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych.

g) Oswiadczenie RODO;

Wymagane dokumenty aplikacyjne: list motywacyjny, szczegblowe CV (z uwzglgdnieniem
doktadnego przebiegu pracy zawodowej), powinny by¢ opatrzone klauzula: “Wyrazam zgode
na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla potrzeb niezbednych
do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Ustawq z dnia 10.05.2018r. o ochronie danych
osobowych (Dz. U. z 2018 r. poz. 1000 z pozn. zm.) ”.

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy przesta¢ do 31 sierpnia 2023 roku mailowo na
adres sekretariat.psse.zgierz@sanepid.gov.pl. Aplikacje ztozone pocztg elektroniczng winny

by¢ ztozone z dopiskiem w tytule wiadomosci: ,,Dotyczy naboru na stanowisko Referenta”

Zgierz , dnia 31.08.2023 r.

Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Zgierzu przedtuza nabor na wolne
stanowisko pracy / REFERENT/ etat pelny, czas okre§lony.

Wymagane dokumenty nalezy sktada¢ do 30 wrzesnia 2023 r. mailowo na adres:
sekretariat.psse.zgierz@sanepid.gov.pl lub w sekretariacie Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Zgierzu ul. A. Struga 23 z dopiskiem ,,Dotyczy naboru na stanowisko

Referenta”
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