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Pisz, dn. 28.07.2023 r.

Dyrektor Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Piszu

OGLASZA NABOR NA WOLNE STANOWISKO PRACY

1. Stanowisko: specjalista

2. Komadrka organizacyjna: Oddziat Ekonomiczno-Administracyjny

llo$¢ stanowisk: 1

Wymiar etatu: peten

Miejsce wykonywania pracy:

Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Piszu, ul. Warszawska 5.

Zakres gtéwnych zadar wykonywanych na stanowisku pracy:

e obstuga interesantéw,

e odbieranie telefondw, przyjmowanie i tgczenie rozmow,

e prowadzenie dokumentacji, nadzorowanie przeptywu informacji, przyjmowanie oraz
rejestracja poczty przychodzacej i wychodzacej

e obstuga poczty elektronicznej,

s ewidencja dokumentdw ksiegowych,

e kompletowanie i sprawdzanie pod wzgledem formalno-rachunkowym faktur,

e prowadzenie rejestru przychodzacych faktur,

e obstugiwanie urzgdzen techniki biurowej,

e obstuga medidw spotecznosciowych pracodawcy,

e przygotowanie dokumentdw do archiwizacji.

Wymagania zwigzane ze stanowiskiem pracy niezbedne:

o Woyksztatcenie : wyzsze magisterskie prawo, ekonomia, zarzadzanie, administracja,

e Bardzo dobra, praktyczna znajomosc przepiséw prawa pracy, RODO, ustawy o rachunkowosci,
ustawy o Paristwowe] Inspekcji Sanitarnej, oraz aktéw wykonawczych do ww. ustaw

¢ Bardzo dobra znajomosc jezyka ukrairiskiego w mowie i pismie,

e Petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw publicznych,

e Osoba nie moze by¢ skazana prawomocnym wyrokiem sadu za umysine
przestepstwo scigane z oskarzenia publicznego lub umysine przestepstwo skarbowe,

e Obywatelstwo polskie, lub obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych
panfistw, ktérych na podstawie umoéw miedzynarodowych lub przepiséw prawa
wspdlnotowego przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej
Polskiej, w tym obywatele Ukrainy przybywajgcy do Polski w zwigzku z konfliktem zbrojnym na
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podstawie art. 23a ust. 3 ustawy z dnia 12 marca 2022 roku (t.j. Dz. U z 2023 r., poz. 103 z
pdzn.zm.).

e Do dokumentéw sporzgdzonych w jezyku obcym nalezy dotgczy¢ ttumaczenie tych
dokumentow

Wymagania dodatkowe:

e znajomosc zasad rachunkowosci,

e biegta znajomosc obstugi komputera, pakietu MS Office w tym podstawowa znajomos¢
arkusza kalkulacyjnego,

e doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku.

Predyspozycje osobowosciowe:
e doktadnosé, dociekliwosé,
e umiejetnos¢ sprawnego wyszukiwania informacji,
e fatwos¢ nawigzywania nowych znajomosci,
e uprzejmosé, cierpliwosé, opanowanie,
e umiejetnosc dziatania pod presjg czasu i stresu,
e umiejetnosc szybkiego podejmowania decyzji,
e skoncentrowanie na realizacji wyznaczonych zadan,
e umiejetnosc przekazania informacji,
e umiejetnos¢ zwracania uwagi na szczegoty,
e zdolnos¢ analitycznego myslenia.

Oferujemy:

e Zatrudnienie na podstawie umowy o prace w wymiarze petnego etatu,

e ambitny i doswiadczony zespot profesjonalistow,

e mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji zawodowych,

e wynagrodzenie adekwatne do poziomu kompetencji i doswiadczenia zawodowego,

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

* dofinansowanie do wypoczynku pracownikéw,

¢ dofinansowanie do wypoczynku dzieci pracownikéw ,

e mitg i przyjazng atmosfere pracy.

Wymagane dokumenty i oswiadczenia:
e CVilist motywacyjny,
» kopie dokumentow potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia
e kopie Swiadectw pracy lub zaswiadczen potwierdzajacych dotychczasowe zatrudnienie,
e oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji

Miejsce i termin sktadania dokumentow:

Dokumenty nalezy przesta¢ pocgzta tradycyjng badi tez elektroniczng na adres:
psse.pisz@sanepid.gov.pl lub ztozy¢é w sekretariacie Powiatowe] Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej
w Piszu przy ulicy Warszawskiej 5 w terminie do dnia 10.08.2023 r. decyduje data stempla
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pocztowego/ osobistego dostarczenia oferty do urzedu z dopiskiem na kopercie lub w tytule e-maila
,» habor — specjalista”.

Zapraszamy réwniez do kontaktu telefonicznego 87 423 23 78

Warunki pracy

Praca administracyjno-biurowa, standardowe godz. pracy urzedu 07:30-15:05, obstuga komputera
minimum 7 godz. dziennie, uzytkowanie sprzetu biurowego (drukarka, kserokopiarka, niszczarka
dokumentdw), stanowisko pracy wymaga umiejetnosci pracy w sytuacjach stresowych i pod presjg
czasu. Charakter pracy wymagac bedzie wspétpracy z innymi komdrkami organizacyjnymi.

Inne informacje:

e Postepowanie Rekrutacyjne przeprowadzone zostanie w Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Piszu.

e O terminie postepowania kandydatki/kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapéw naboru
zostang powiadomieni indywidualnie.

e Przy naborze na wyzej wymienione stanowisko przewiduje sie zastosowanie techniki naboru
polegajacej na rozmowie kwalifikacyjne;j.

e PSSE zastrzega sobie prawo do kontaktu wytgcznie z wybranymi osobami.

e Oferty odrzucone zostang komisyjnie zniszczone.

Aplikacje, ktére wptyna po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.

Informacja o wynikach naboru zostanie ogfoszona w Biuletynie Informacji Publicznej.

P ; fikaicii zenid SRy

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych aplikacji przez Powiatowg
Stacje Sanitarno-Epidemiologiczng w Piszu z siedzibg przy ul. Warszawskiej 5, 12-200 Pisz na potrzeby
procesu rekrutacji. Jednoczesnie oswiadczam, ze zostatam/em poinformowana/ny o przystugujgcym mi
prawie dostepu do tresci moich danych oraz ich poprawiania, wycofania zgody na ich przetwarzanie w
kazdym czasie, jak rowniez, ze podanie tych danych byfo dobrowolne.
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