Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Pabianicach poszukuje kandydata na Stanowisko
Pracy ds. Pracowniczych oraz Obslugi Sekretariatu.

Oferta dotyczy zatrudnienia w petnym wymiarze czasu pracy, od godziny 7.30 do godziny 15.05.,
poczatkowo w ramach umowy o prace na okres probny 2 m-cy.

Zatrudnienie planowane jest od dnia 01.03.2023 r.

1. Zakres obowiazkow:
- kompleksowe prowadzenie sekretariatu,
- obstuga obiegu dokumentéw, korespondencji przychodzacej i wychodzacej,
- odbieranie i taczenie telefonéw,
- biezaca wspétpraca z poszczeg6lnymi komoérkami organizacyjnymi Stacji,
- redagowanie e-maili stuzbowych i pism;
- prowadzenie rejestréw wydanych upowaznien do kontroli,
- prowadzenie rejestru wydanych upowaznien do naktadania grzywny w drodze mandatu karnego,
- prowadzenie rejestru skarg 1 wnioskow,
- zalatwianie formalno$ci zwigzanych z realizacjg szkolen zewnetrznych i wewnetrznych,
- prowadzenie spraw pracowniczych,
- sporzadzanie sprawozdan do Wojewoddzkiej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej w fodzi
1 Urzedu Statystycznego;

Wymagania kwalifikacyjne:-

2. Wyksztalcenie:
- konieczne: wyzsze,
- pozadane — wyzsze administracyjne;
3. Doswiadczenie zawodowe:
- konieczne — do$wiadczenie w zakresie pracy biurowej i spraw pracowniczych, min. 2 lata pracy,
- pozadane — doswiadczenie na podobnym stanowisku, min 2 lata pracy;
4. Dodatkowe oczekiwania:
- umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych, bardzo dobra obstuga komputera (pakiet MS Office),
- umiejetnos¢ pisania i redagowania oficjalnych dokumentéw,
- umiejetnosci interpersonalne: asertywnos$c¢, konstruktywny styl prowadzenia rozmowy, umiejetnosé
komunikowania probleméw,
- umiejetnos¢ radzenia sobie w sytuacjach kryzysowych,
- etyka zawodowa i kultura osobista: takt, estetyka i staranno$¢ postugiwania si¢ jezykiem polskim,
- organizacja pracy: samodzielnos¢ i inicjatywa.

Osoby zainteresowane podjeciem zatrudnienia prosimy o przestanie dokumentéw aplikacyjnych na adres:
Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Pabianicach, ul. J. Kilinskiego 10/12

95 - 200 Pabianice lub przestanie wersji elektronicznej na adres: e-mail:

sekretariat.psse.pabianice @sanepid.gov.pl z dopiskiem oferta pracy na Stanowisko Pracy ds.
Pracowniczych oraz Obslugi Sekretariatu.

Dokumenty mozna sktada¢ do dnia 20.02.2023 r.
O terminie rozmowy kwalifikacyjnej wybrani kandydaci zostang powiadomieni odrebnie.

S. Wymagane dokumenty:
1) podpisany list motywacyjny i CV,
2) podpisany kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie,
3) kopie dokumentéw potwierdzajacych wyksztalcenie,
4) kopie dokumentéw potwierdzajacych staz pracy.



W przypadku checi uczestnictwa w kolejnych naborach prowadzonych przez Powiatowa Stacj¢ Sanitarno-
Epidemiologiczng w Pabianicach nalezy sktadane dokumenty uzupetni¢ o podpisane o§wiadczenie: ,,
Wyrazam zgode na przetwarzanie danych osobowych w celu wykorzystania ich w kolejnych naborach
prowadzonych przez Powiatowq Stacje Sanitarno- Epidemiologiczng w Pabianicach przez okres
najblizszych 11 miesiecy. ”

W przypadku, gdy z wtasnej woli, w sktadanych dokumentach przekazuje Pani/Pan szczegdlnej kategorii
dane osobowe, o ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (tj. pochodzenie rasowe lub etniczne, poglady
polityczne, przekonania religijne lub §wiatopogladowe, przynalezno$¢ do zwigzkéw zawodowych, dane
dotyczace zdrowia, seksualno$ci lub orientacji seksualnej) nalezy dokumenty te uzupetni¢ o podpisane
oswiadczenie: ,, Wyrazam zgode na przetwarzanie szczegolnej kategorii danych osobowych zawartych w
ztozonych dokumentach. ”



