POWIATOWA STACJA
SANITARNO-EPIDEMIOLOGICZNA
W POZNANIU

Oferta pracy na stanowisko Mlodszego Asystenta w Oddziale Organizacji i Statystyki.

Zakres zadan realizowany na stanowisku:

redagowanie  projektow  wewnetrznych  aktow  normatywnych  dotyczacych
funkcjonowania instytucji (w tym m.in. zarzadzen i regulamindéw) oraz prowadzenie
spraw zwigzanych z pozyskiwaniem opinii prawnych,

opracowywanie procedur [ instrukcji dotyczacych organizacji
i funkcjonowania komorek organizacyjnych PSSE w Poznaniu i nadzorowanie ich
wdrozenia 1 wykonania,

prowadzenie spraw zwigzanych z udostgpnianiem informacji publicznej, w tym
zamieszczanie materiatow w Biuletynie Informacji Publiczne;j,

przygotowywanie informacji, zestawien plandéw i analiz statystycznych dotyczacych
dziatalnosci oddziatow,

redagowanie pism w odpowiedzi na zapytania klientow,

ustalanie potrzeb, wymagan 1 rozwigzan organizacyjnych w komorkach
organizacyjnych,

udzial w zarzadzaniu kryzysowym na poziomie organizacyjnym PSSE w Poznaniu jak
i we wspolpracy z instytucjami zewnetrznymi,

organizowanie szkolen i konferencji, obstuga protokolarna posiedzen

Wymagania:

wyksztalcenie wyzsze — prawo, administracja, bezpieczenstwo narodowe, zarzadzanie
kryzysowe lub kierunki pokrewne,

znajomos$¢ zasad organizacji i funkcjonowania jednostek administracji publicznej,
znajomos$¢ przepisoOw prawnych dotyczacych dzialalnosci Panstwowej Inspekeji
Sanitarnej,

umiejetnos¢ analizowania i redagowania wewnatrzzakladowych aktéw prawnych,
umiejetnos¢ sporzadzania pism, protokotéw, sprawozdan,

podstawowa znajomos¢ zagadnien zwigzanych z zarzadzaniem kryzysowym,
umiejetnos¢ tworzenia 1 prowadzenia prezentaci,

umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢,

samodzielnos$¢ w dziataniu oraz bardzo dobra organizacja pracy wlasnej,

wysoka kultura osobista,

odpornos$¢ na stres,

bardzo dobra obstuga pakietu MS Office
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Wymagane dokumenty

List motywacyjny, CV — przestane poczta e-mail,

Kserokopie dokumentow poswiadczajacych wyksztatlcenie 1 staz zawodowy,
o$wiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego oraz oswiadczenie o posiadaniu
pelni praw publicznych i niekaralnos$ci za umyslne przestepstwo $cigane z oskarzenia
publicznego lub umys$lne przestepstwo skarbowe nalezy dostarczy¢ na rozmowe
kwalifikacyjna.
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Zaleznos$¢ stuzbowa: Kierownik Oddziatu Organizacji i StatystyKi

Warunki pracy: Praca w wymiarze pelnego etatu

Miejsce wykonywania pracy: Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Poznaniu,
ul. Gronowa 22, 61-655 Poznan

Oferujemy: stabilne zatrudnienie na umow¢ o prace, udzial w ksztattowaniu instytucji,
wsparcie 1 przestrzen do rozwoju zawodowego, 13 pensja, dodatek stazowy, pakiet Swiadczen
socjalnych (m.in. doptata do wypoczynku, karta Multisport, nieoprocentowane pozyczki),
przyjazne warunki do godzenia zycia zawodowego z rodzinnym

Termin i miejsce skladania dokumentow:
Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Poznaniu, ul. Gronowa 22, 61-655 Poznan

Oferty prosimy przesyta¢ poczta lub sktada¢ w kancelarii PSSE w Poznaniu-pietro V, pokdj
515, w nieprzekraczalnym terminie do dnia: 6.08.2022 r. (decyduje data wptywu do urzg¢du)
lub elektronicznie e-mail na adres sekretariat.psse.poznan@sanepid.gov.pl. z opisem oferta
pracy OS.



