Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Nowym Dworze Mazowieckim

Oglasza nabor na stanowisko:

SEKRETARKA MEDYCZNA

SSP.210.05.2023.WS

WARUNKI PRACY::

e Umowa o prace, peten etat — 1 etat

e praca przy monitorze powyzej 4 godzin

e praca w siedzibie PSSE w Nowym Dworze Mazowieckim

e praca na II pietrze w budynku z zainstalowang winda

e pomieszczenie higieniczno-sanitarne nieprzystosowane dla osob niepetnosprawnych

e brak oznaczen dla 0s6b niewidomych

o brak specjalistycznych urzadzen umozliwiajacych prace osobom niewidomym,
niedostyszacym oraz gluchym

ZAKRES ZADAN:

obsluga interesantow,

prowadzenie korespondencji i wspottworzenie dokumentacji,

przyjmowanie prob badan epidemiologicznych,

pomoc w organizacji dziatalnosci o§wiatowo-zdrowotnej w celu uksztattowania
odpowiednich postaw i zachowan zdrowotnych, a w szczego6lnosci wspomaganie
przedsiewzie¢ zmierzajacych do zaznajamiania spoteczenstwa z czynnikami
szkodliwymi dla zdrowia, popularyzowania zasad higieny i racjonalnego zywienia,
metod zapobiegania chorobom oraz umiejetnosci udzielania pierwszej pomocy,

e pomoc w dystrybucji preparatow szczepionek,

e przygotowywanie danych do sprawozdan

e inne czynnos$ci wynikajace z przepisow prawa i specyfiki dziatalnosci Panstwowej
Inspekcji Sanitarnej

WYMAGANIA NIEZBEDNE:

e wyksztatcenie Srednie
e umiejetnos¢ obstugi komputera
e biegla znajomos¢ jezyka ukrainskiego

WYMAGANIA DODATKOWE:

e Dobra organizacja pracy wtasnej oraz umiejetnos¢ pracy w zespole.

o Komunikatywno$¢, odpowiedzialno$¢, dyspozycyjnos¢ , rzetelnosé.

e Umiejetno$¢ pracy pod presja czasu oraz w warunkach stresu.

e Umiejetnos$¢ myslenia analitycznego

e Mile widziane wyksztatcenie wyzsze, kierunkowe medyczne lub pokrewne

e Mile widziany staz pracy (wczesniejsze zatrudnienie) w podmiocie leczniczym,



WYMAGANE DOKUMENTY:

1. CV oraz list motywacyjny.

2. Os$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow
rekrutacji.

3. Kopie dokumentow potwierdzajacych spetnienie wymagan niezb¢dnych w zakresie
wyksztatcenia.

CV Kandydata powinno zawiera¢ zgodnie z art.22! KP nastepujace dane: imi¢ i nazwisko, date
urodzenia, adres

do korespondencji, dane o wyksztatceniu, kwalifikacjach i przebiegu zatrudnienia, dane do kontaktu.
Prosimy o nie zamieszczanie zdjgcia w CV.

Kandydat powinien dotaczy¢ whasnorecznie podpisang zgode na przetwarzanie danych osobowych o
nastepujace;j tresci:

»Wyrazam zgod¢ na przetwarzanie moich danych osobowych przez Powiatowa Stacje Sanitarno -
Epidemiologiczng w Nowym Dworze Mazowieckim z siedzibg w Nowym Dworze Mazowieckim, ul.
Chemikow 6 zawartych w CV na potrzeby obecnego procesu rekrutacji na stanowisko: ,,sekretarka
medyczna”

Dokumenty aplikacyjne prosimy sktada¢ do dnia 18.08.2023r. w formie papierowej lub elektronicznej
na adres:

Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Nowym Dworze Mazowieckim
ul. Chemikéw 6, 05-100 Nowy Dwér Mazowiecki
email: sekretariat.psse.nowydwormaz@sanepid.gov.pl

nr tel. (22) 775- 34 -61

Dokumenty sktadane w jezyku obcym nalezy ztozy¢ wraz z thumaczeniem na jezyk polski.

Informujemy, iz dokumenty aplikacyjne kandydatow nierozpatrzone w danym procesie rekrutacji nie
sa przechowywane. Po zakonczeniu rekrutacji sa usuwane, a dane osobowe kandydatoéw nie sa
przetwarzane w zadnym innym celu.

Aplikacji nie odsytamy. Oferty 0sob niezakwalifikowanych zostang komisyjnie zniszczone.

DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA

Dane osobowe s3 przetwarzane zgodnie z przepisami rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i
Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osob fizycznych w zwigzku z
przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO). Kazdy kandydat przystepujacy do naboru podaje swoje dane
dobrowolnie. Bez podania wymaganych danych osobowych nie bedzie mozliwy udzial w naborze.

1. Administratorem danych osobowych jest Powiatowa Stacja Sanitarno - Epidemiologiczna w
Nowym Dworze Mazowieckim z siedzibg w Nowym Dworze Mazowieckim, ul. Chemikow 6

2. Administrator wyznaczyt Inspektora ochrony danych. Kontakt: (22) 775 — 34 — 61 lub listownie:
Powiatowa Stacja Sanitarno - Epidemiologiczna w Nowym Dworze Mazowieckim, 05-100 Nowy
Dwor Mazowiecki, ul. Chemikow 6.

3. Dane osobowe: * Beda przetwarzane w celu rekrutacji na wolne stanowisko w PSSE w Nowym
Dworze Mazowieckim ¢ Nie beda udostepniane innym odbiorcom * Bedg przechowywane nie dluzej
niz to wynika z przepisow archiwizacji i procedur wewngtrznych ¢ W przypadku osob


mailto:sekretariat.psse.nowydwormaz@sanepid.gov.pl

niezakwalifikowanych beda przetwarzane nie dluzej niz czas trwania procesu rekrutacyjnego « Nie
beda przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w celu podjecia decyzji w sprawie indywidualne;.

4. Osobie, ktorej dane dotycza, przystuguje prawo do: dostepu do swoich danych osobowych, ich
sprostowania oraz wniesienia skargi do organu nadzorczego, ¢ Cofnigcia zgody na przetwarzanie
danych w dowolnym momencie bez wptywu na zgodno$¢ z prawem przetwarzania, ktorego dokonano
na podstawie zgody przed jego cofnieciem; ¢ Usunigcia danych; ¢ Przeniesienia danych; -
Ograniczenie przetwarzanych danych



