OWIATOWA
tacja Sanitarno-Epidemiologiczna
ul. Watbrzyska 15
58-100 SWIDNICA
1. /fax 74 852-05-35, tel. centr. 74 852-20-91

MR QRA-22.43-747 |dent. 800723776 OGLOSZENIE

Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Swidnicy oglasza nabor na stanowisko:
SEKRETARKA
Stanowisko w komorce organizacyjnej Sekcja Administracyjno-Gospodarcza. Praca w pelnym
wymiarze czasu pracy.
WYMAGANIA NIEZBEDNE:
1. Wyksztatcenie minimum $rednie z egzaminem dojrzato$ci, preferowane wyksztalcenie
WYZSZE;
2. minimum 10 lat do$wiadczenia zawodowego;
3. prawo jazdy kategorii B;
4, biegta znajomos¢ obstugi komputera (WORD, EXCEL);
5. stan zdrowia pozwalajgcy na pracg w Sekcji Administracyjno-Gospodarczej;
6. umiejetnos¢ obstugi urzadzen biurowych;
8. podstawowa wiedza w zakresie obiegu dokumentacji kancelaryjnej.

WYMAGANIA DODATKOWE:
1. Zaangazowanie w pracy,
2. komunikatywno$¢ i kreatywnosc¢,
3. znajomosé jezykoéw: angielskiego, niemieckiego w stopniu komunikatywnym;
4. bardzo dobra organizacja pracy, umiejgtnosé samodzielnego planowania czasu pracy;
5. umiejetno$¢ pracy w stresie (pod presjg czasu).

ZAKRES GLOWNYCH ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

Prowadzenie i obstuga kancelarii ogdlnej.

Obstuga korespondencji.

Obstuga skadow chronologicznych.

Wstepna obstuga administracyjna spraw interesantow zglaszajgeych si¢ do sekretariatu.

Lo L

Obstuga komputera, poczty e-mail, oraz centrali telefonicznej, obstuga systemu EZD,

elektronicznej skrzynki ePUAP, obstuga skrzynki do e-dorgezen.

6. Zabezpieczenie whasciwego przebiegu informacji w Powiatowej Stacji zgodnie z aktualnie
obowiazujacg instrukcjg kancelaryjng.

7. Wiasciwe gromadzenie i przechowywanie dokumentacji zwigzanej z dziatalnoscia
sekretariatu.

8. Udzielanie informacji osobom fizycznym i prawnym zgltaszajacym si¢ do sekretariatu w
sprawach zwigzanych z ustawowa dziatalnoscig inspekeji sanitarne;.

9. Wysylanie oraz comiesigczne rozliczanie finansowe korespondencji.

10. Rejestracja ksiazek kontroli sanitarne;.



WYMAGANE DOKUMENTY:
1) Curriculum Vitae (CV);,
2) List motywacyjny;
3) Kserokopie dokumentow potwierdzajgcych posiadane wyksztalcenie oraz innych
dokumentow potwierdzajgcych kwalifikacje, umiejgtnosci oraz staz pracy (oryginaty
przedmiotowych dokumentow nalezy przedtozy¢ podczas rozmowy kwalifikacyjnej);
4) O$wiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystania
w pelni z praw publicznych;
5) O$wiadczenie o niekaralnosci za przestgpstwa popetnione z winy umyslnej;
6) Wymagane dokumenty aplikacyjne winny by¢ opatrzone klauzuly: ,,Wyrazam
zgode na przetwarzanie moich danych osobowych zawartych w ofercie pracy dla
potrzeb niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z ustaws z dnia 10
maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (tekst jednolity Dz. U.z2019 r., poz.
1781).”

OFERUJEMY:
1. Prace w dynamicznym zespole
2. Wynagrodzenie zasadnicze ustalane zgodnie z przepisami Rozporzadzenia Ministra
Zdrowia z dnia 17 lipca 2014 r. w sprawie warunkéw wynagradzania za pracg
pracownikéw podmiotéw leczniczych dziatajacych w formie jednostki budzetowe;j (t. j.
Dz.U. 72023 r., poz. 2281 z p6z. zm.) oraz Ustawy z dnia 8 czerwca 2017 r. o sposobie
ustalania najnizszego wynagrodzenia zasadniczego niektorych pracownikow
zatrudnionych w podmiotach leczniczych (t. j. Dz. U. z 2022 1., poz. 2139) oraz
regulacjami wewnatrzzaktadowymi
3. Mozliwo$¢ rozwoju i szkolenia sie.

WAZNE:
Do dokumentéw nalezy dotaczyé podpisang klauzulg stanowigca zatgeznik Nr 1 do
ogloszenia o pracg.
Termin skladania dokumentéw: 23.10.2024 r. do 06.11.2024 r.

Aplikacje, ktére wplyna powyzej okreslonym terminie nie bgdg rozpatry wane. Aplikacje
kandydatow niewybranych oraz aplikacje ztozone po terminie zostang Zniszczone.
Przewidywany termin rozpoczecia pracy: listopad 2024 r.

Miejsce skladania dokumentow:

1. Osobiscie w siedzibie Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Swidnicy,
ul. Walbrzyska 15, 58-100 Swidnica — Sekretariat, I pigtro pok. 101, po wezesniejszym
zgloszeniu telefonicznie pod numerem telefonu 74 852 20 91 wew. 44.

2. Pocztg na adres siedziby Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Swidnicy.
3. E-mailem na adres: psse.swidnica@sanepid.gov.pl

jedrno-Epidemiologicznej
idnicy

/d.Treneusz Skdwina
specjalista epidemiolog



