Ogloszenie o naborze

OGLOSZENIE

Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Kiodzku ul. Stefana Okrzei 16,
57-300 Ktodzko, ogtasza nabor na stanowisko

SEKRETARKI

Warunki zatrudnienia :

petny etat,

umowa o prace,

praca przy monitorze ekranowym powyzej potowy dobowego czasu pracy,
uzytkowanie sprzetu biurowego,

praca biurowa i w terenie w systemie pracy dziennej wynoszacej 7 godz. i 35 min.
(od 7.30 do 15.05),

praca pod presja czasu.

Wymagania niezbedne:
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wyksztatcenie wyzsze,

znajomo$¢ Kodeksu postepowania administracyjnego (KPA),

biegta znajomos¢: pakietu MS Office, programu EZD RP, platformy e-Doreczen
i ePUAP,

umiejetnosci obstugi komputera i urzadzen biurowych,

umiejetnos¢ planowania i organizacji pracy,

sumiennos¢, doktadnosé, odpowiedzialnose,

umiejetnosci pracy w zespole,

umiejetnosci rozwiazywania problemow.

Wymagania dodatkowe:

1. bardzo wysoka kultura osobista,

2. samodzielnosé,

3. kreatywnosc,

5. zaangazowanie,

6. komunikatywnos¢,

7. odpowiedzialno$¢,

8. dyspozycyjnose,

9. mile widziana znajomos¢ jezyka angielskiego

Zakres wykonywanych zadan:
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prowadzenie korespondencji stacji (przyjmowanie, rejestrowanie i wysytanie
poczty),

segregowanie i przekazywanie korespondencji do poszczegodlnych komorek
organizacyjnych,

przygotowywanie dokumentacji do podpisu dyrektora i inspektora sanitarnego,
przyjmowanie i udzielanie informacji interesantom,

przyjmowanie skarg i wnioskow,

obstugiwanie: pakietu MS Office, programu EZD RP, platformy e-Doreczen
o ePUAP

posredniczenie w kontaktach migedzy dyrektorem i personelem oraz migdzy
dyrektorem i klientami,

sprawowanie opieki nad goscmi dyrektora,

dbanie o tad i porzadek w sekretariacie oraz gabinecie dyrektora.




Oferujemy:

- stabilne zatrudnienie,

- dodatkowe wynagrodzenie roczne (tzw. trzynastka),

- nagrody jubileuszowe,

- dodatek za wystuge lat (powyzej 5 lat) od 5% do 30% wynagrodzenia zasadniczego
w zaleznosci od udokumentowanego stazu pracy,

- pakiet socjalny (dofinansowanie W ramach Zaktadowego Funduszu Swiadczen
Socjalnych, tzw. ‘wczasy pod gruszg’ oraz pozyczki, pomoc finansowa w trudnych
sytuacjach),

- dofinansowanie do zakupu okularéw korekcyjnych lub szkiet kontaktowych korygujacych

wzrok,

- skiadka PPK od pracodawcy W wysokosci 1,5%,
- mozliwos¢é doskonalenia zawodowego poprzez udziat w szkoleniach.

Warunki pracy:

- praca administracyjno-biurowa: standardowe godziny pracy urzedu to 7:30-1 5:05,
- obstuga komputera oraz uzytkowanie sprzetu biurowego (drukarka, kserokopiarka,

niszczarka dokumentow),
stanowisko wymaga umiejetnosci pracy W sytuacjach stresowych i pod presja czasu.

- charakter pracy wymaga wspotpracy Z innymi komérkami organizacyjnymi.

Wymagane dokumenty i oswiadczenie:
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. CV,

kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ 0 zatrudnienie

dokumenty potwierdzajace wyksztatcenie,

dokumenty potwierdzajace staz pracy, ( $wiadectwa pracy 3

inne dodatkowe dokumenty O posiadanych kwalifikacjach i umiejetnosciach
zawodowych,

Oswiadczenie o posiadaniu obywatelstwa polskiego,

Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych,

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo
lub umyslne przestgpstwo skarbowe,

Oswiadczenie, ze kandydat nie byt karany za przestepstwa popetnione umysinie
oraz nie toczy sie przeciwko niemu postepowanie karne,

10. Oswiadczenie, ze W okresie od dnia 22 lipca 1944 r. do dnia 31 lipca 1990 r.

kandydat nie pracowat, nie petnit stuzby w organach bezpieczenstwa panstwa
i nie byt wspotpracownikiem tych organow w rozumieniu przepisow ustawy z dnia
18 pazdziernika 2006 r. 0 ujawnianiu informacji © dokumentach organow
bezpieczenstwa panstwa z lat 1944-1990 oraz tresci tych dokumentéw. Nie
dotyczy kandydatow urodzonych 1 sierpnia 1972 r. i pézniej,

11. Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow

realizacji procedury naboru o tresci:

_Niniejszym, wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych przez
Powiatowa Stacje Sanitarno-Epidemiologiczng W Ktodzku. w celu prowadzenia
rekrutacji na aplikowane przeze mnie stanowisko W zlozonych przeze mnie
dokumentach w celu i w sakresie niezbednym do realizacji procedury naboru na
stanowisko SEKRETARKI. Oswiadczenie nalezy opatrzy¢ wtasnorecznym
podpisem.

Wszystkie kserokopie dokumentéw powinny by¢ potwierdzone przez kandydata za
zgodnos¢ z oryginatem.




Oferty nalezy sktada¢c w zamknigtych kopertach z podaniem imienia i nazwiska
kandydata wraz z adresem i dopiskiem:

,NABOR NA STANOWISKO SEKRETARKI”

w siedzibie stacji, pok6j nr 8, lub poczta na adres: Powiatowe] Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej, ul. Stefana Okrzei 16, 57-300 Ktodzko w terminie
do dnia 03.10.2025r.

Dodatkowe informacje:

I. Nie bedg rozpatrywane oferty, ktére wptyng po terminie.

2. Kompletna aplikacja to taka, ktéra zawiera wszystkie wymagane dokumenty
z wlasnorgcznym podpisem i datg.

3. Wybrany kandydat jest zawiadamiany telefonicznie o przyjeciu do pracy.

Przetwarzanie danych osobowych:

Dane osobowe s3g przetwarzane zgodnie z ustawg z dnia 10 maja 2018 roku
o ochronie danych osobowych (Dz. Ustaw z 2018, poz. 1000) oraz zgodnie
z Rozporzadzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27
kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osoéb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem
danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych oraz uchylenia
dyrektywy 95/46/WE (RODO).

Administrator danych i kontakt: Dyrektor Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej ul. Stefana Okrzei 16, 57-300 Ktodzko tel. 74 867 35 26

Kontakt do inspektora ochrony danych: iod.psse.klodzko@sanepid.gov.pl
tel. 74 867 35 26 ww. 27

Celem przetwarzania danych osobowych jest przeprowadzenie naboru na stanowisko
»SEKRETARKI”

Informacje o odbiorcach danych: PSSE w Kfodzku
Kandydat ma prawo do zadania od administratora :

1. Dostepu do danych osobowych, sprostowania, usuniecia, ograniczenia oraz wniesienia
sprzeciwu wobec przetwarzania.

2. Whniesienia skargi do organu nadzorczego-Prezesa Urzedu Ochrony Danych
Osobowych (ul. Stawki 2, 00-193 Warszawa).

Inne informacije:
- osoby, ktérych oferty zostanag odrzucone, nie bedg powiadamiane,

- oferty ktére wpltyng po terminie nie beda rozpatrywane, o zachowaniu terminu decyduje data wplywu
do stacji,

- otrzymanych dokumentéw nie odsytamy, mozna je odebra¢ osobiscie z Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w pok. nr 8, a po uptywie 90 dni od daty ogloszenie wynikéw naboru nastgpi ich
zniszczenie,

- informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej BIP — PSSE w Ktodzku oraz
na tablicy informacyjnej stacji.

Klodzko. dnia 18.10.2025r. mgr Teresa Jézefiak



