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Euroneickii Rzeczpospolita Unia Europejska
Wiedzaed;'kac}a Niwit] — Polska Europejski Fundusz Spoteczny

Stinansowano w ramach reakcji Unii na pandemig¢ COVID-19

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY
Dziatanie skierowane do os6b uciekajgcych z Ukrainy, ktdre przybyty do Polski

w zwigzku z trwajacym konfliktem zbrojnym na terytorium Ukrainy

W ramach projektu ,,Wzmocnienie Nadzoru Sanitarno-Epidemiologicznego Polski”

Nr POWR.07.01.00-00-0008/22 realizowanego w ramach Dziatania 7.1 Os priorytetowa VII
. Wsparcie REACT-EU dla obszaru zdrowia™ Programu Operacyjnego Wiedza Edukacja Rozwoj 2014-2020

wspotfinansowanego ze srodkéw Europejskiego Funduszu Spotecznego.

Panstwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w Lomzy
oglasza nabor kandydatow na wolne stanowisko pracy
w Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Lomzy
ul. gen. Wiadyslawa Sikorskiego 156, 18-400 L.omza

1. Warunki Pracy:
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Nazwa stanowiska: SEKRETARKA

Komérka organizacyjna: Oddziat Nadzoru Sanitarnego, Oddziat Laboratoryjny

Forma zatrudnienia: umowa o prace na czas okreslony

Wymiar zatrudnienia: 2 etaty

Okres zatrudnienia: od 01.09.2023r. do 31.12.2023r. z zastrzezeniem, ze data rozpoczecia
stosunku pracy uzalezniona jest od terminu otrzymania srodkéw zewnetrznych

Miejsce wykonywania pracy: Oddziat Nadzoru Sanitarnego ul. gen Wtadystawa
Sikorskiego 156 w tomzy, Oddziat Laboratoryjny ul. Dworna 21 w tomzy

2. Wymagania zwigzane ze stanowiskiem:
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6.
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Do zatrudnienia na stanowiska Sekretarek przewidziane s3 2 osoby uciekajace z Ukrainy,
ktére przybyty do Polski:

- do 23 lutego 2022r. lecz nie moga powroci¢ do Ukrainy w zwigzku z trwajacym
konfliktem zbrojnym, lub

- po 23 lutego 2022r. w zwigzku z trwajacym konfliktem zbrojnym na terytorium Ukrainy;
Znajomoé¢ jezyka polskiego na poziomie zapewniajagcym czynna komunikacje
na podstawowym poziomie;

Wyksztatcenie co najmniej srednie;

Nadany numer PESEL;

Sktadanie dokumentéw w jezyku polskim, w wypadku dokumentow zagranicznych
przettumaczonych na jezyk polski;

Znajomos¢ programéw komputerowych z pakietu Office;

Staz pracy - mile widziany.

3. Zakres zadan wykonywanych na stanowisku w Oddziale Nadzoru Sanitarnego:
1. Przyjmowanie i przedktadanie korespondencji, pism wptywajacych Panstwowemu

Powiatowemu Inspektorowi Sanitarnemu;

2. Prowadzenie dziennika korespondencyjnego pism przychodzacych i wychodzacych;
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Rozdzielanie korespondencji;

Przygotowanie korespondencji do wysytki;

Obstuga elektronicznej skrzynki;

Obstuga centrali telefonicznej, drukarki, xero, niszczarki;
Obstuga elektronicznego obiegu dokumentacji (EZD)

4, Zakres zadan wykonywanych na stanowisku w Oddziale Laboratoryjnym:
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Obstuga klientéw Oddziatu Laboratoryjnego;

Przyjmowanie zlecen klientow;

Wstepna ocena stanu probek, przyjmowanie materiatéw do badan i ich rejestrowanie;
Przygotowanie korespondencji do wysytki;

Obstuga centrali telefonicznej, drukarki, xero, niszczarki;

Obstuga systemu EZD

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

Oswiadczenie o znajomosci jezyka polskiego na poziomie komunikatywnym;
Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie — zatgcznik nr 1
Kserokopie dokumentéw potwierdzajagcych posiadane wyksztatcenie i kwalifikacje
zawodowe, przettumaczone na jezyk polski;

Oswiadczenie dotyczgce przybycia z terytorium Ukrainy — zatqcznik nr 2

Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych — zatgcznik nr 3
Oswiadczenie o zapoznaniu sie z trescig zataczonej do ogtoszenia informacji na temat
przetwarzania danych osobowych w naborze — zatgcznik nr 4

6. Termin i miejsce sktadania dokumentow:
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Dokumenty mozna ztozy¢ osobiscie w zamknigtej kopercie z dopiskiem , Nabor
na stanowisko sekretarki” w siedzibie Powiatowe] Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w
tomzy ul. gen. Wtadystawa Sikorskiego 156, 18-400 tomza;

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

Przesta¢ w zamkniete]j kopercie z dopiskiem ,, Nabdr na stanowisko sekretarki” na adres
Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w tomzy ul. gen. Wiadystawa Sikorskiego
156, 18-400 tomzia;

Termin sktadania dokumentéw uptywa w dniu 31 sierpnia 2023r.

7. Dodatkowe informacje:
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2.

tomaia, dnia 28 sierpnia 2023r.

Dokumenty, ktére wptyna po wskazanym terminie nie beda rozpatrywane;

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

Kandydaci, ktorzy nie zakwalifikowali si¢ do zatrudnienia beda o tym informowani
a ich oferty zostang zniszczone po zakoriczeniu procesu rekrutacji.
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