POWIATOWA STACJA
SANITARNO-EPIDEMIOLOGICZNA Zatacznik nr 3 do Zarzadzenia 1/DYR/20 z dnia 26 lutego 2020 roku

LWOWKU SLASKIM
ul. Part‘;zantbw B, tel./fax 75782 2649

59-600 Lwowek Sigski |
@ 000310829 Lwowek Slaski, dnia 13.05.2025 roku.

OGLOSZENIE-INFORMACJA O WOLNYCH MIEJSCACH PRACY

Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Lwdéwku Slaskim ogtasza naboér na
wolne stanowisko: Referent

w Oddziale Ekonomicznym i Administracyjnym

I. Okres$lenie stanowiska pracy:
1. stanowisko — referent
2. wymiar czasu pracy — pelny etat
3. rodzaj umowy- Umowa o prace na czas okreslony, z mozliwosciag przedluzenia na
czas nieokreslony

1.Wymagania konieczne:

a. obywatelstwo polskie,

b. Wyksztalcenie: minimum $rednie- preferowane ekonomiczne, finanse, ksiggowosc,
administracja (mile widziane wyksztalcenie wyzsze).

c. wymagany staz pracy - brak

d. pelna zdolnosé¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e. stan zdrowia pozwalajacy na zatrudnienie na stanowisku mtodszy asystent,

f. niekaralnos$¢ za przestepstwa popetnione umyslnie,

g. nieposzlakowana opinia.

Wymagania dodatkowe:

a. podstawowa znajomos$¢ przepisow z zakresu rachunkowosei, finanséw publicznych,
zamoOwien publicznych,

b. dobra znajomos$¢ obstugi komputera (w tym edytora tekstow oraz arkusza
kalkulacyjnego), systeméw informatycznych i sprzetu biurowego, mile widziana
znajomos¢ programéw finansowo-ksiegowych,

c. umiejetnos¢ redagowania pism urzgdowych i prowadzenia dokumentacji zgodnie

z instrukcjg kancelaryjna,

dobra organizacja pracy wtasnej oraz umiejetnosé pracy w zespole,

zaangazowanie w pracy,

kreatywnos¢,

umiej¢tnosé pracy pod presjg czasu.

©m e

2. Warunki pracy:

Warunki dotyezace charakteru pracy na stanowisku i sposobu wykonywania zadan
- praca biurowa.

Miejsce i otoczenie organizacyjno — techniczne stanowiska pracy:

Stanowisko pracy zlokalizowane w pokoju biurowym. Podstawowe wyposazenie stanowiska
pracy to zestaw komputerowy z oprogramowaniem, kontakt z petentem.

Stanowisko pracy zlokalizowane w pomieszczeniu biurowym o$wietlonym przez $wiatlo
naturalne i sztuczne, wyposazone w zestaw komputerowy z monitorem ekranowym, meble
biurowe oraz elektryczne urzadzenia biurowe. Wejscie do budynku nieprzystosowane do




2.

3.

4.
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potrzeb 0s6b niepelnosprawnych, brak toalety przystosowanej dla oséb niepelnosprawnych,
Stanowisko pracy nie jest dostosowane do potrzeb osdb niedowidzacych, niewidomych,
niestyszgcych i gtuchoniemych.

I1. Gléwne obowiazki:
1.

Prowadzenie ewidencji dokumentéw ksiggowych — rejestrowanie faktur, rachunkdw
i innych dokumentéw finansowych,

Przygotowywanie dokumentacji do ksiggowania — kompletowanie, weryfikacja
1 klasyfikacja dowodow ksiggowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

Obstuga kancelaryjna dzialu — prowadzenie rejestréw korespondencii przychodzacej
i wychodzacej, archiwizacja dokumentéw,

Wspolpraca z Gléwnym Ksiegowym — pomoc w przygotowywaniu zestawien
i raportéw finansowych na potrzeby wewngtrzne oraz zewnetrznych instytucji
kontrolnych,

Obstuga programéw ksiggowych 1 finansowo-kadrowych - wprowadzanie danych,
generowanie raportow.

Udziat w inwentaryzacji majgtku — pomoc w przygotowaniu dokumentéw i realizacji
czynnosci spisowych.

Wspieranie dziatan administracyjnych — zaopatrzenie w materialy biurowe, kontakt
z dostawcami.

Realizacja innych zadan zleconych przez przelozonego — zgodnie z zakresem
dziatania jednostki i przepisami prawa.

Wspotpraca z innymi komoérkami organizacyjnymi PSSE.

Miejsce wykonywania pracy:

Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Lwéwku Slaskim oraz obszar jej dziatania.

3. Wymagane dokumenty:
L.
2.
3.

CV

list motywacyjny,

dokument po$wiadczajgcy wyksztalcenie - kserokopia dyplomu lub $wiadectwa
ukonczenia nauki

inne dodatkowe dokumenty o posiadanych kwalifikacjach — kserokopie,

kserokopie $wiadectw pracy lub innych dokumentéw potwierdzajacych doswiadczenie
zawodowe kandydata,

o$wiadczenia — zlozone w trybie art. 233 § 1 Kodeksu Karnego — o peinej zdolnosci
do czynnoscei prawnych i korzystaniu z pelni praw publicznych,

oswiadczenie o stanie zdrowia pozwalajacym na zatrudnienie na podanym
stanowisku.

oswiadczenie kandydata o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umyslne
przestepstwo.

Osoba aplikujaca na stanowisko celem dalszego procedowania jej oferty powinna
wyrazi¢ zgodg na przetwarzanie jej danych osobowych, poprzez podpisanie
oswiadczenia o tresci:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych
w liScie motywacyjnym oraz zalaczonych do niego dokumentach w celu
przeprowadzenia postepowania rekrutacyjnego.
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Termin sktadania dokumentdéw uptywa z dniem 29 maja 2025 r. do godz.15:00

Dokumenty nalezy skiada¢ w siedzibie Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Lwéwku Slaskim w Sekretariacie, poczta na adres: Powiatowa Stacja Sanitarno-
Epidemiologiczna w Lwéwku Slaskim ul. Partyzantow 6, 59-600 Lwowek Slaskim lub droga
elektroniczng na adres: psse.lwowekslaski@sanepid.gov.pl z dopiskiem na kopercie lub w
tytule e-maila ,,Nabér na wolne stanowisko pracy-Referent”.

Termin uwaza si¢ za dochowany, jezeli nastapi faktyczny wptyw dokumentéw do Stacji
w sposob ponizej okreslony.
Inne informacje:

Postepowanie Rekrutacyjne przeprowadzone zostanie w Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Lwoéwku Slaskim. O terminie i miejscu postepowania wybrani
kandydaci zostang powiadomieni indywidualnie.

Dodatkowe informacje mozna uzyskaé¢ pod numerem telefonu: 887 438 272

PSSE we Lwowku Slqskim zastrzega sobie prawo do kontaktu wylacznie z wybranymi
osobami.

DYREKTOR

Powialowe| Stacy lamfo-Epidemiologiczne

*ﬁ:u lagum
...

Podpis pracodawcy lub osoby upowaznionej do dziatania w jego imieniu
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INFORMACJA O PRZETWARZANIU DANYCH OSOBOWYCH KANDYDATOW

1.

Administrator Danych Osobowych

Administratorem Pani/Pana danych osobowych przetwarzanych w procesie re!(rutacji
bedzie Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny z siedzibg we Lwowku Slaskim
przy ul. Partyzantow 6,59-600 Lwowek Slaski.

Z administratorem mozna si¢ kontaktowa¢ listownie-kierujac korespondencje na adres
siedziby, piszac na adres poczty elektronicznej psse
psse.lwowekslaski@sanepid.gov.pl poprzez elektroniczng skrzynke podawcza
e-PUAP:/ /SANEPID/skrytkaESP

Inspektor Ochrony Danych

Admunistrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mozna sie
kontaktowa¢ w sprawach dotyczgcych przetwarzania danych osobowych (w tym
korzystania z praw zwigzanych z przetwarzaniem) piszac na adres-mail;
10d.psse.lwowekslaski@sanepid.gov.pl

Cele przetwarzania i podstawa prawna

Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane w celu przeprowadzenia postgpowania
rekrutacyjnego, wyboru kandydata do pracy i podpisania z wybrang osobg umowy
0 prace.

Pani/Pana dane osobowe w zakresic wskazanym w art.22! ustawy z dnia 26 czerwca
1974 r. kodeks pracy beda przetwarzane na podstawie art.6 ust.1 lit.b RODO. Inne
dane beda przetwarzane na podstawie zgody, ktéra moze zostaé odwolana
w dowolnym czasie.

Jezeli w sktadanych do nas dokumentach zawarte sg dane, o ktérych mowa w art.9
ust.1 RODO, konieczna bedzie Pani/Pana zgoda na ich przetwarzanie, ktéra moze
zosta¢ odwotana w dowolnym czasie. Podstawa prawng przetwarzania danych
wymienionych w art.9 ust. IRODO bedzie art.9 ust.2 lit. A RODO.

Odbiorcy danych osobowych

Nie planujemy udostepniania danych osobowych, jednak w sytuacjach szczegdlnych,
dane mogg by¢ udostepnione jedynie podmiotom upowaznionym na podstawie
przepiséw prawa,

Okres przechowywania danych

Zebrane w procesie rekrutacji dane osobowe bedg przetwarzane do czasu zakoniczenia
rekrutacji i podpisania z wybranym kandydatem umowy o pracg. Po podpisaniu
umowy z wybranym kandydatem, dokumenty zlozone przez pozostatych kandydatow
do pracy zostang zniszczone.

6. Prawa oséb, ktérych dane dotycza
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Ma Pani/Pan prawo dostepu do tresci swoich danych, otrzymania kopii oraz ich
poprawiania, jedli sg bigdne lub nicaktualne w odniesieniu do celu przetwarzania,
kontaktujgc sig z nami:

- osobidcie — w siedzibie PSSE przy ul. Partyzantow 6 we Lwéwku Slaskim

- przesytajac wniosek opatrzony kwalifikowanym podpisem elektronicznym na adres
poczty elektronicznej psse.lwowekslaski@sanepid.gov.pl

- skladajgc wniosek opatrzony podpisem kwalifikowanym lub profilem zaufanym na
adres skrytki e-PUAP: /SANEPID/skrytkaESP

Ponadto zgodnie z RODO przystuguje Pani/Panu prawo do zadania od administratora
ograniczenia przetwarzania lub wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania danych
a takze prawo do zgdania ich usunigcia w sytuacji, gdy przetwarzanie nie nastepuje
w celu wywiazania si¢ administratora z obowiazku wynikajacego z przepisu prawa lub
w ramach sprawowania wiadzy publicznej

7. Prawo wniesienia skargi do organu nadzoru

Jeshi uzna Pani/Pan, ze dane osobowe przetwarzamy niewlasciwie, ma Pani/Pan prawo
wniesienia skargi do organu nadzorczego-Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych, ktory ma siedzibe przy ul. Stawki 2,00-193 Warszawa.

8. Informacja o dobrowolnosci lub obowigzku podania danych

Podanie danych osobowych w zakresie wynikajacym z art.22 ! Kodeksu Pracy jest
niezbedne, aby uczestniczyé w procesie rekrutacyjnym. Podanie innych danych
osobowych jest dobrowolne.

9. Nie bedziemy profilowaé Pni/Pana danych osobowych oraz nie bedziemy
podejmowac wobec Pani/Pana zautomatyzowanych decyzji w oparciu o przetwarzane
dane osobowe,




