POWIATOWA STACJA SANITARNO-
EPIDEMIOLOGICZNA
W OSWIECIMIU

Rekrutacja do Oddziatu Nadzoru Sanitarnego

Dyrektor Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Oswiecimiu ogtasza
nabér na wolne stanowisko pracy
w Powiatowej Stacji Sanitarno — Epidemiologicznej w Oswiecimiu
ul. Wiezniéw Oswiecimia 10, 32-600 Oswiecim

Mtodszy asystent / stazysta w Sekcji Nadzoru Sanitarnego - Sekretariat
w pelnym wymiarze czasu pracy - 1 etat

1) Wymagania niezbedne:

Whyksztatcenie wyzsze licencjackie lub mgr w zakresie: zdrowie publiczne, zarzgdzanie w
ochronie zdrowia, w obszarze administracji

2) Wymagania dodatkowe :

dobra znajomo$¢ programu MS Excel,

umiejetnosci organizacyjne

samodzielnos¢, dyskrecja dziatania, odpowiedzialno$é, dyspozycyjnosé, systematycznosé
Znajomoé¢ jezyka obcego: jezyk angielski,

Znajomos¢ i obstuga komputera w $rodowisku Windows i pakietu Microsoft Office.
Prawo jazdy

mile widziane doswiadczenie na podobnym stanowisku

3) Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

[u—y

H W

Obstuga poczty internetowej oraz rozsylanie- do poszczegélnych komorek.
Przyjmowanie poczty i rozdzielanie jej po dekretacji przez Dyrektora na poszczegdlne
komérki organizacyjne.

Przygotowanie do wysylki poczty urzedowej z wszystkich komorek organizacyjnych.
Prowadzenie rejestru poczty przychodzacej i wychodzgcej.

Prowadzenie rejestru  upowaznien.

Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w O$wiecimiu
32-600 Oswiecim, ul. Wiezniéw Oswiecimia 10
https://www.gov.pl/web/psse-oswiecim e-mail: sekretariat. psse.oswiecim@sanepid.gov.p!
adres skrytki na ePUAP: /psseoswiecim/skrytka
centrala tel.: (+48) 33 843 09 28, 33 843 28 29, 33 842 04 84, 33 842 04 85
fax : (+48) 33 843 28 87
REGON: 000665745-00033/ NIP: 549-11-48-044




6. Prowadzenie rejestru decyzji platniczych.
Prowadzenie centralnego rejestru skarg i wnioskow.

8. Przyjmowanie i laczenie rozméw telefonicznych oraz prowadzenie kalendarza spotkan
dyrektora.

9. Przepisywanie pism wychodzacych z PSSE Oswiecim.
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4) Warunki pracy i ptacy:

e Umowa o prace

e Wpynagrodzenie wg Rozporzadzenia Ministra Zdrowia z 17 lipca 2014 r. w sprawie warunkéw
wynagradzania za prace pracownikéw podmiotdw leczniczych dziatajgcych w  formie
jednostki budzetowe;.

5) Wymagane dokumenty i oswiadczenia

e List motywacyjny,

o CV,

e Oswiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych dla potrzeb
niezbednych do realizacji procesu rekrutacji zgodnie z Rozporzgdzeniem Parlamentu
Europejskiego i Rady (UE) 2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony osdb fizycznych
w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przeptywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (RODO)

o Kserokopie ukoriczenia studidéw wyzszych,

e Kserokopie $wiadectw pracy,

e Kserokopie zaswiadczen o ukorczeniu kurséw, szkoleri i innych form doksztafcania,

e Kserokopie ukonczenia stazu, praktyki.

6) Termin skiadania dokumentéw: do 28 kwietnia 2023 r.

7) Inne informacje:

e Dokumenty (w kopercie) mozna sktada¢ osobiscie w siedzibie Stacji - | pietro, pok. 108
- sekretariat do godz. 15.00 lub przesta¢ poczta na adres:

Powiatowa Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna

ul. Wieiniéw Oswigcimia 10

32-600 Oswiecim

z dopiskiem: dotyczy naboru na stanowisko w Oddziale Nadzoru Sanitarnego - Sekretariat.
Oferty otrzymane po terminie nie beda rozpatrywane.

e Zakwalifikowani kandydaci zostang powiadomieni o terminie postepowania
kwalifikacyjnego.

e Stacja zastrzega sobie prawo nierozstrzygniecia naboru bez podania przyczyny.
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