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OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
W POWIATOWEJ STACJI SANITARNO-EPIDEMIOLOGICZNEJ
W LOWICZU

Nazwa stanowiska pracy:
Samodzielne stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu
Wymiar czasu pracy:
1 etat
Miejsce wykonywania pracy:
Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Lowiczu, ul. Podrzeczna 24
Zakres wykonywanych zadan na stanowisku: |
a) pelna obstuga sekretariatu poprzez zapewnienie prawidljowego obiegu dokumentdw
oraz przeptywu informacji w PSSE;
b) wysylanie, przyjmowanie, rejestrowanie korespondencii wplywajacej w systemie
EZD,
¢) rozliczanie kosztéw wystanej korespondencii,
d) prowadzenie rejestru delegacji stuzbowych oraz rejestru jednorazowych upowaznien
do przeprowadzenia kontroli przez pracownikéw,
€) obstuga urzadzen biurowych,
f) obstuga gabinetu Dyrektora.
Wymagania niezbedne:
a) wyksztalcenie srednie,
b) dobra znajomosé obstugi komputera i pakietu Office,
¢) umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych,
d) umiejetnosé organizacji pracy, samodzielnosé, sumiennosé, odpowiedzialnos¢.
Wymagania pozadane (preferowane umiejetnosci dodatkowe):
a) doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku co najmniej 1 rok,
b) obstuga systemu Elektronicznego Zarzadzania Dokumentacja.
Warunki pracy:

a) forma zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony,



b) wynagrodzenie: zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Zdrowia z dnia 17 lipca 2014 1.
w sprawie wynagradzania za prace pracownikéw podmiotéw leczniczych dziatajacych
w formie jednostki budzetowej (Dz.U. z 2025 r. poz. 518, z p6zn. zm.),
c) miejsce pracy — stanowisko pracy usytuowane w budynku PSSE w Lowiczu, praca przy
komputerze w sztucznym o$wietleniu.
8. Wymagane dokumenty:

a) curriculum vitae (z dopisana zgoda na przetwarzanie danych osobowych o tresci:

. Zgodnie art. 6 ust. | rozporzqdzenia Pariamentu Europejskiego | Rady (UE) 2016/679 z 27.04.2016 r. w sprawie ochrony
0séb fizyeznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz
uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélne rozporzqdzenie o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. z 2016 r. Nr 119, str. 1) — dalej
RODO oswiadezam, iz w zwigzku z procedurq naboru na stanowisko pracy ds. obstugi sekretariatu w Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Lowiczu, wyratam zgodg na przetwarzanie moich danych osobowych w celu przeprowadzenia
procedury niniejszej rekrutacji.”

b) list motywacyjny,

¢) kserokopie dokumentéw potwierdzajgcych wyksztalcenie, staz pracy oraz kwalifikacje
wymagane do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,

d) oéwiadczenie o zapoznaniu si¢ z klauzulg informacyjng dla kandydatow do pracy
w Powiatowej Stacji Sanitarnq-Epidemiologicznej w Lowiczu ( o tresci: zapoznatem/-am sig¢
z .. Klauzulg informacyjng dla kandydatéw do pracy w PSSE w Lowiczu” z datg i podpisem
kandydata do pracy). |
CV oraz list motywacyjny powinny by¢ wlasnorgcznie podpisane.
9. Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentow:
Dokumenty nalezy dorgczy¢ w zamknietej kopercie z dopiskiem ,,Nabér na stanowisko pracy
ds. obslugi sekretariatu w PSSE w Lowiczu” za posrednictwem operatora pocztowego na
adres: Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w FLowiczu, 99-400 Lowicz, ul
Podrzeczna 24 lub osobiscie do Sekretariatu Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologiczna w F.owiczu w terminie do dnia 08.06.2026 r. do godziny 15:00.
10. Dodatkowe informacje:
7. regulaminem naboru kandydaci mogg zapozna¢ si¢ na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej. Nie ma mozliwosci przyjmowania dokumentéw aplikacyjnych drogg
elektroniczng. Dokumenty, ktére wptyna lub zostang dorgczone do Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Lowiczu po ww. terminie nie beda rozpatrywane.
Kandydaci spelniajgcy wymogi formalne zostang telefonicznie powiadomieni o miejscu
i terminie przeprowadzenia kolejnej czesci postgpowania rekrutacyjnego. Zostang réwniez

poinformowani o metodzie przyjetej do oceny kwalifikacji wymaganych na stanowisku pracy



objetym naborem. Dokumenty aplikacyjne kandydatéw, ktérzy nie zakwalifikowali sie
do dalszego etapu naboru zostajg zniszczone.

Zgodnie z art. 24 ust. 6 ustawy z dnia 14 czerwca 2024 r. o ochronie sygnalistéw (Dz. U.
z2024r. poz. 928) informujemy, ze w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Lowiczu obowigzuje Wewnetrzna procedura dokonywanid zgloszen naruszen prawa
i podejmowania dzialahi nastgpczych. Z dniem rozpoczecia rekrutacji lub negocjacji
poprzedzajacych zawarcie umowy uzyskuje Pan/Pani prawo do dokonania zgloszenia
zaobserwowanych naruszefi prawa w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Lowiczu w kontekscie zwigzanym z praca, kanalami opisanymi w Procedurze.

Informacje dotyczace sposobu dokonywania zgloszen wewnetrznych w Powiatowej Stacji
Sanitarno-Epidemiologicznej w Lowiczu dostgpne sg na stronie Biuletynu Informacji
Publiczne;.

Klauzula informacyjna dla kandydatéw do pracy w Powiatowej Stacji

Sanitarno-Epidemiologicznej w ¥.owiczu:

Zgodnie z art. 13 ust. 1 i 2 Rozporzqdzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony 0sob fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych
iw sprawie swobodnego przeplywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (ogélnego
rozporzgdzenia o ochronie danych) (Dz. U. UE. L. 22016 r. Nr 119, str.1), dalej: RODO, informujemy,
ze:

1) Administratorem Panstwa danych osobowych jest Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna
w Lowiczu reprezentowana przez Panstwowego Powiatowego Inspektora Sanitarnego/Dyrektora
Powiatowej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej w Lowiczu z siedziba przy ul. Podrzeczna 24, 99-400
Lowicz.

2) Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna kontaktowaé sie w sprawach
przetwarzania Pafistwa danych osobowych za po$rednictwem poczty elektroniczne;j:
iod.psse.lowicz@sanepid.gov.pl lub telefonicznie pod nr tel.; 46 837 64 94 wew. 7.

3) Panstwa dane osobowe w zakresie wskazanym w przepisach prawa pracy beda przetwarzane w celu
przeprowadzenia procesu niniejszej rekrutacji (art. 6 ust. 1 lit. ¢ RODO), natomiast dane inne niz
okreslone w art. 22' § 1 Kodeksu Pracy na podstawie zgody (art. 6 ust. 1 lit. a RODO), ktéra moze
zosta¢ odwotana w dowolnym czasie. Dane zwykle wykraczajace poza art. 22! § 1 Kodeksu Pracy moga
by¢ zbierane na wniosek pracodawcy lub z inicjatywy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie. Dane, o
ktérych mowa w art. 9 ust. 1 RODO (dane szczegélnej kategorii) moga by¢ zbierane wylacznie z
inicjatywy osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

4) Pafistwa dane mogg byé przekazywane innym organom i podmiotom wylgcznie na podstawie
obowigzujacych przepiséw prawa, a takze na rzecz podmiotéw, z ktérymi administrator zawark umowe
w zwiazku z realizacja ushug na rzecz administratora.

5) Pafistwa dane nie beda przekazywane do panstw trzecich. .

6) Panstwa dane osobowe beda przechowywane przez okres nie dluzszy niz do czasu zakoficzenia
niniejszej rekrutacji. Natomiast dane osobowe 0séb zakwalifikowanych do drugiego etapu naboru bedg
przechowywane przez okres 3 miesi¢cy od zakoriczenia procesu rekrutacji.




7) Posiadaja Panstwo prawo do: dostepu do tresci swoich danych, sprostowania oraz ograniczenia
przetwarzania oraz prawo do wycofania zgody w dowolnym momencie bez wplywu na zgodnos¢
z prawem przetwarzania, ktérego dokonano na podstawie zgody przed jej cofnigeiem.

8) Majg Pafistwo prawo wniesienia skargi do organu nadzorczego - Prezesa Urzgdu Ochrony Danych
Osobowych, gdy uznajg Pafstwo, ze przetwarzanie danych osobowych Panstwa dotyczacych narusza
przepisy RODO.

9) Podanie przez Panstwa danych osobowych w zakresie wynikajacym z art. 22' § 1 Kodeksu Pracy jest
niezbedne, aby uczestniczyé w postgpowaniu rekrutacyjnym. Podanie przez Pafistwa innych jest
dobrowolne.

10) Udostepnione przez Pafistwa dane nie bgdg przetwarzane w sposob zautomatyzowany, w tym
réwniez w formie profilowania.
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