OGLOSZENIE
O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
I. Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologicznej w Przemyslu oglasza nabor na wolne
stanowisko pracy

1) Nazwa i adres jednostki:

Powiatowa Stacja

Sanitarno-Epidemiologiczna

w Przemyslu

ul. Mariacka 4, 37-700 Przemysl
2) Nazwa stanowiska: : starszy specjalista
3) Wymiar zatrudnienia: 1 pelny etat
4) Przewidywana data rozpoczecia pracy: 1.01.2024 r.
II. Wymagania niezbe¢dne:
1) wyksztalcenie: wyzsze — kierunek prawo lub administracja lub pokrewne;
2) staz pracy: minimum 3 lata pracy w zawodzie;
3) znajomo$¢ Ustawy o Panstwowej Inspekcji Sanitarnej;
4) znajomo$¢ Ustawy Prawo zamowien publicznych;
5) znajomos¢ rozporzadzenia Prezesa Rady Ministrow z dnia 18 stycznia 2011 r. w sprawie
instrukcji kancelaryjnej, jednolitych rzeczowych wykazow akt ora instrukcji w sprawie
organizacji i zakresu dziatania archiwow zaktadowych;
6) znajomos¢ zasad udzielania zamowien publicznych ponizej kwoty przewidzianej ustawa PZP,
7) znajomos¢ zasad postepowania o zamowienie publiczne w trybie podstawowym ponizej progu
unijnego;
8) znajomo$¢ zagadnien BDO,;
9) bardzo dobra znajomo$¢ programow MC Word, MC Excel;
10) komunikatywno$¢, odporno$é na stres i wielozadaniowosc;
11) sumienno$¢ i samodzielno$¢ w wykonywaniu zleconych zadan;
12) bardzo dobra organizacja pracy wilasne;.
1. Wymagania dodatkowe:
1) prawo jazdy kat. B

2) znajomo$¢ jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym

Stronalz3



IV. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku pracy:

kompleksowe prowadzenie postepowan dla zamdéwien publicznych ponizej progdéw
ustawy PZP oraz zamo6wien publicznych wynikajacych z ustawy PZP,

kompleksowe przygotowywanie dokumentacji dla zaméwien publicznych realizowanych
przez jednostke a takze prowadzenie rejestrow i plandéw zaméwien publicznych,
prowadzenie dokumentacji i spraw zwigzanych z gospodarka materialowg jednostki,
prowadzenie dokumentacji w zakresie gospodarki odpadami i przygotowywanie
odpowiednich sprawozdan,

przygotowywanie projektow umoéw na zamdwienia publiczne oraz prowadzenie rejestru
umow zamowien publicznych,

Oopracowywanie 1 aktualizowanie regulacji wewnetrznych w zakresie udzielania
zamowien publicznych 1 innych niezb¢dnych w ramach dziatalnosci oddziatu
administracyjnego,

prowadzenie spraw w zakresie administrowania budynku uzyteczno$ci publicznej,
Wspotpraca merytoryczna z zaangazowanymi komodrkami merytorycznymi, prawng i
ksiggowa,

przygotowywanie pism i wystapien w zakresie dziatania oddziatu administracyjnego,

prowadzenie kalendarza spotkan i1 narad dla kierownictwa jednostki.

V. Warunki pracy na stanowisku:

1) Praca przy komputerze o charakterze administracyjno-biurowym
2) Praca w godzinach: 7.30-15.05
V1. Wymagane dokumenty:

1) Podanie o przyjecie do pracy,

2) CV,

3) Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej si¢ o zatrudnienie (zalacznik nr 1),

4) Kserokopia dokumentoéw potwierdzajacych spetnienie wymagan niezb¢dnych w zakresie

wyksztalcenia, stazu pracy, a takze dodatkowych uprawnien (kursy, szkolenia, referencje),

5) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw naboru

(zalacznik nr 2).

VII. Terminy i miejsce skladania dokumentow:

1) dokumenty nalezy ztozy¢ do 30.11.2023 roku

2) miejsce sktadania dokumentow:
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e osobiscie w siedzibie Powiatowej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej w Przemys$lu —
Kancelaria Ogoélna

e przestac na adres: Powiatowa Stacja Sanitarno — Epidemiologiczna w Przemy$lu

ul. Mariacka 4, 37-700 Przemysl

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sktada¢ w kopercie z dopiskiem:

,Ldotyczy naboru na stanowisko starszy specjalista”.

O terminowym  przyjeciu  wymaganych  dokumentéw  decyduje data  stempla
pocztowego/osobistego dostarczenia oferty do Powiatowej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej
w Przemyslu.

UWAGA

Powiatowa Stacja Sanitarno — Epidemiologiczna w Przemys$lu nie zwraca zlozonych
dokumentoéw. Po uptywie 3 miesigcy od dnia opublikowania wyniku naboru dokumenty

aplikacyjne ztozone w odpowiedzi na ogloszony nabor beda niszczone.

BARBARA Elektronicznie

podpisany przez

KATARZY BaRsARA

KATARZYNA

NA HONICKA

Data: 2023.11.20

HONICKA 10:19:19 +01'00'
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