Powiatowa Stacja Sanitarno — Epidemiologiczna w Gizycku oglasza
nabor na wolne stanowisko pracy

A. DANE PODSTAWOWE
1. Nazwa stanowiska pracy: Referent administracyjno-gospodarczy w Powiatowej Stacji
Sanitarno — Epidemiologicznej w Gizycku,
Rodzaj umowy: umowa o prace na czas okreslony,

Zatrudnienie: od 01.09.2023 r. do 31.12.2023 1,
Wymiar czasu pracy: peten etat, w godz. od 7.25 do 15.00,

il

Miejsce wykonywania pracy: siedziba Stacji i teren powiatu gizyckiego.
B. OPIS STANOWISKA

wykonywanie czynnosci administracyjno-biurowych,

biezaca wspolpraca z innymi komorkami organizacyjnymi,

pomoc w punkcie przyjmowania préb do badan,

obstuga w zakresie biezacym i kancelaryjnym,

przygotowywanie materialéw edukacyjnych (komunikaty, posty, ulotki, broszury)

w jezyku ukrainskim,

obstuga interesantoéw oraz udzielanie informacji m.in. osobom narodowosci ukrainskie;j,
archiwizacja dokumentow,

e inne prace wynikajace z biezacych potrzeb.

C. WYMAGANIA KWALIFIKACYJNE

I.  Wymagania niezbe¢dne
1. Wyksztalcenie:

® wyksztalcenie minimum $rednie,
® bardzo dobra znajomos¢ jezyka ukrainiskiego w mowie i pismie,
2. Umiejetnosci zawodowe:

¢ znajomos¢ obstugi komputera w zakresie MS Office (Word, Excel),

3. Inne wymagania niezbedne:

e obywatelstwo polskie lub obywatele Unii Europejskiej oraz obywatele innych panstw,
ktéorym na podstawie umow migdzynarodowych lub przepisow prawa wspélnotowego
przystuguje prawo do podjecia zatrudnienia na terytorium Rzeczypospolitej Polskiej, w
tym obywatele Ukrainy przybywajacy do Polski w zwigzku z konfliktem zbrojnym,

o rzetelnosé, terminowos¢, odpowiedzialno$é, doktadnosé,

bardzo dobra organizacja pracy wiasnej, umiejetno$¢ samodzielnego

planowania czasu pracy,

e umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnosé, dyspozycyjnosc,

e umiejetnosé logicznego i analitycznego myslenia,

e umiejetnosé obstugi urzadzen biurowych,

e wysoka kultura osobista.

II. Wymagania dodatkowe:

e doswiadczenie zawodowe na podobnym stanowisku pracy bedzie dodatkowym atutem.



II1. Wymagane dokumenty i o§wiadczenia:

e CV i list motywacyjny,

® kopie dokumentéw potwierdzajgcych spetnienie wymagania niezbednego w zakresie
wyksztatcenia,

e kopie swiadectw pracy lub zaswiadczen potwierdzajacych dotychczasowe zatrudnienie,
o$wiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacii,

VI. Miejsce i termin skladania dokumentow:

Wymagane dokumenty aplikacyjne nalezy sklada¢ w siedzibie Powiatowej Stacji
Sanitarno — Epidemiologicznej w Gizycku, ul. Suwalska 3, w sekretariacie Iub przesta¢ na
adres PSSE z dopiskiem na kopercie ,,Nabor na stanowisko Referenta w Powiatowe] Stacji
Sanitarno _Epidemiologicznej w Gizycku”, w terminie do dmia 21.08.2023 r.

Aplikacje, ktére wptyna do PSSE po wyzej okreslonym terminie nie beda rozpatrywane.
Informacja o wyniku naboru bedzie umieszczona na stronie internetowej PSSE, na tablicy
ogloszen w siedzibie PSSE oraz w Powiatowym Urzgdzie Pracy w Gizycku.

Zapraszamy rowniez do kontaktu telefonicznego 87 428 54 98
Wymagane dokumenty aplikacyjne (CV) powinny by¢ opatrzone klauzula:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych dla potrzeb niezbednych do
realizacji procesu rekrutacji (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 osdéb
fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych oscbowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO).

V. Warunki pracy

Praca administracyjno-biurowa, standardowe godz. pracy urzedu 07:25-15:00, obstuga
komputera, uzytkowanie sprzgtu biurowego (drukarka, kserokopiarka, niszczarka
dokumentéw). Stanowisko pracy wymaga umiejetnosci pracy w sytuacjach stresowych i pod
presja czasu. Charakter pracy wymagaé¢ bedzie wspdtpracy z innymi komoérkami
organizacyjnymi.

V. Inne informacije:

Postepowanie Rekrutacyjne przeprowadzone zostanie w Powiatowej Stacji Sanitarno-

Epidemiologicznej w Gizycku.

¢ O terminie postepowania kandydatki/kandydaci zakwalifikowani do dalszych etapow
naboru zostang powiadomieni indywidualnie.

¢ Przy naborze na wyzej wymienione stanowisko przewiduje si¢ zastosowanie techniki
naboru polegajacej na rozmowie kwalifikacyjne;.

e Zlozone dokumenty kandydatow, ktérych oferty zostaly odrzucone w procesie naboru

mozna odbieraé osobiscie w przeciggu 2 tygodni od zakonczenia rekrutacji. Dokumenty

nie odebrane ulegna zniszczeniu po uplywie 3 miesigey.

Gizycko, 11.08.2023 1.




