POWIATOWA STACJA SANITARNO-EPIDEMIOLOGICZNA
W tomzy
18-400 tomza, ul. gen. Wtadystawa Sikorskiego 156
tel.(86) 216-52-61
e-mail: psse.lomza@sanepid.gov.pl
www.gov.pl/web/psse-lomza

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Lomzy
oglasza nabor kandydatéw na wolne stanowisko pracy
w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Lomzy
ul. gen. Wladyslawa Sikorskiego 156, 18-400 Lomza

1. Warunki Pracy:
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Wymagania pozadane:
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Nazwa stanowiska: SEKRETARKA

Komdrka organizacyjna: Oddziat Nadzoru Sanitarnego

Forma zatrudnienia: umowa o prace

Wymiar zatrudnienia: peten etat

Wynagrodzenie: od 4300,00 zt brutto

Data zatrudnienia: od 01.09.2024r.

Miejsce wykonywania pracy: Oddziat Nadzoru Sanitarnego ul. gen Wiadystawa
Sikorskiego 156 w tomzy

Wymagania niezbedne zwigzane ze stanowiskiem:
1.

Wyksztatcenie wyisze majace zastosowanie realizacji zadan Parnstwowej Inspekcji
Sanitarnej, zgodnie z rozporzadzeniem Ministra Zdrowia z dnia 22 marca 2010 roku w
sprawie kwalifikacji wymaganych na poszczegdlnych stanowiskach pracy w stacji
sanitarno-epidemiologicznej (Dz. U. z 2010r., Nr 48, poz.283);

Znajomosc¢ jezyka polskiego na poziomie C2 w przypadku obcokrajowcow;

Niekaralnosc za przestepstwa popetnione umysinie i nieposzlakowana opinia;
Posiadanie petnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystanie z petni praw
publicznych

Wiedza ogdlna z zakresu bezpieczenstwa zywnosci, znajomos¢ przepisow ustawy o
Paristwowej Inspekcji Sanitarnej, Kodeks Postepowania Administracyjnego;

Znajomosé programéw komputerowych z pakietu Office;

Staz pracy — minimum 1 rok.

Zdolnosc¢ do analitycznego myslenia;

Dobra organizacja pracy wiasnej;

Umiejetnosc¢ pracy pod presjg czasu;

Umiejetnos¢ planowania i samodzielnej organizacji pracy;

Umiejetnosc pracy w zespole;

Komunikatywnos$é, dyspozycyjnosé, rzetelnosé, terminowos¢, odpowiedzialnosc,
doktadnos¢, skrupulatnosc;



4. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku Sekretarki w Oddziale Nadzoru Sanitarnego:
1
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Prowadzenie sekretariatu oraz obstuga kancelaryjno —techniczna PSSE w tomzy;
Przyjmowanie i przedktadanie korespondencji, pism wptywajgcych Panstwowemu
Powiatowemu Inspektorowi Sanitarnemu;

Prowadzenie dziennika korespondencyjnego pism przychodzacych i wychodzacych;
Rozdzielanie korespondencji;

Przygotowanie korespondencji do wysytki;

Obstuga elektronicznej skrzynki i elektronicznego obiegu dokumentacji (EZD);

Obstuga centrali telefonicznej, drukarki, xero, niszczarki;

5. Wymagane dokumenty:
1.
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Curriculum Vitae zawierajgce dane, o ktérych mowa w art. 22! § 1 ustawy z dnia 26
czerwca 1974r. Kodeks pracy (Dz.U. z 2023 r., poz. 1465; Dz. U. z 2024r., poz. 878), tj.: imie
(imiona) i nazwisko, data urodzenia, dane kontaktowe (numer telefonu, adres do
korespondencji), wyksztatcenie, kwalifikacje zawodowe, przebieg dotychczasowego
zatrudnienia;

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — zatgcznik nr 1
Kserokopie dokumentéw potwierdzajacych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe, w przypadku dokumentéw zagranicznych, przettumaczone na jezyk polski;
Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych — zatgcznik nr 2
Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych — zatgcznik nr 3
Oswiadczenie o korzystaniu z petni praw publicznych — zatgcznik nr 4

Oswiadczenie o nieskazaniu prawomocnym wyrokiem za umysine przestepstwo lub
umysline przestepstwo skarbowe — zatgcznik nr 5

Oswiadczenie o nieposzlakowanej opinii — zatgcznik nr 6

Oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig zatgczonej do ogtoszenia informacji na temat
przetwarzania danych osobowych w naborze — zatgcznik nr 7

6. Termin i miejsce sktadania dokumentow:
1. Dokumenty mozina ztoiy¢ osobiscie lub przesta¢ listownie, w zamkniete] kopercie

z dopiskiem ,, Nabor na stanowisko sekretarki”, na adres siedziby: Powiatowa Stacja
Sanitarno-Epidemiologiczna w tomzy ul. gen. Wtadystawa Sikorskiego 156, 18-400
tomia;

Droga elektroniczng w tytule , Nabor na stanowisko sekretarki” na adres
e-mail: psse.lomza@sanepid.gov.pl

3. Termin sktadania dokumentéw uptywa w dniu 18 sierpnia 2024r.
7. Dodatkowe informacje:

1.

2.

Dokumenty, ktore wptyng po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane;

Kandydaci beda informowani o terminie rozmowy kwalifikacyjnej telefonicznie
lub za pomoca e-maila;

Kandydaci, ktérzy nie zakwalifikowali sie do zatrudnienia bedg o tym informowani
a ich oferty zostang zniszczone po zakonczeniu procesu rekrutacji.

Nasz urzad jest pracodawca rownych szans i wszystkie aplikacje s3 rozwazane z rowng uwagg bez
wzgledu na ple¢, wiek, niepetnosprawnosé, rase, narodowos$é, przekonania polityczne,
przynaleznosc zwigzkowa, pochodzenie etniczne, wyznanie, orientacje seksualng czy jakakolwiek
inng ceche prawnie chroniong.

tomza, dnia 31 lipca 2024r.




