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Dyrektor Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Zaganiu informuje o naborze na
wolne stanowisko pracy w sekretariacie

1. Stanowisko pracy: sekretarka;
2. Wynagrodzenie:

e wynagrodzenie zasadnicze: nie mnigj niz 4 740,00 zt. brutto miesiecznie (zgodnie z
tabela wynagrodzen obowigzujaca w panstwowych powiatowych stacjach
sanitarno-epidemiologicznych);

¢ dodatek stazowy (zgodnie z postanowieniami ponadzaktadowego uktadu
zbiorowego pracy dla pracownikdw zatrudnionych w stacjach sanitarno-
epidemiologicznych);

Catkowite miesieczne wynagrodzenie pracownika nie bedzie nizsze niz ustawowe

minimalne wynagrodzenie za prace.

3. Wymagane kwalifikacje:

o wyksztatcenie: srednie (preferowane wyzsze);

e mile widziane doswiadczenie w pracy na podobnym stanowisku lub stanowiskach
biurowych;

4. Dodatkowe wymagania: wysoka kultura osobista;
5. Gtéwne zadania przewidziane do wykonania na ww. stanowisku pracy:

e zarzadzanie korespondencjg przychodzaca i wychodzaca w systemie
teleinformatycznym EZD RP i tradycyjnym;

e przyjmowanie interesantow oraz obstuga wspdtpracownikéw w tym prowadzenie
stosownych rejestrow;

e obstuga urzadzen biurowych w sekretariacie , odbieranie telefonéw, przyjmowanie i
taczenie rozmow;

o obstuga systemu rejestracji mandatow;

e prowadzenie ewidencji wyposazenia w tym koordynowanie dziatan zwigzanych z
przesunieciami wewnetrznymi wyposazenia, inwentaryzacja oraz kasacja
wyposazenia bedacego w posiadaniu Stacji.

6. Wymagane dokumenty:

e kopia dokumentdw potwierdzajacych wyksztatcenie;

¢ ewentualne dokumenty potwierdzajace doswiadczenie zawodowe na podobnym
stanowisku;

e zgoda na przetwarzanie danych osobowych w celach rekrutacyjnych.

7. Planowane zatrudnienie od 1 czerwca 2026 r.;

Dokumenty nalezy sktada¢ do dnia 26 kwietnia 2026 r. droga mailowa na adres:

psse.zagan@sanepid.gov.pl

lub osobiscie w siedzibie Stacji: ul. Szprotawska 45A, 68-100 Zagan
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Rekrutacja w PSSE w Zaganfu Jest prowadzona z poszanowaniem zasady réwnego traktowania w
zatrudnieniu, bez wzgledu na ptec, wiek, niepetnosprawno$é, rase, pochodzenie etniczne, wyznanie,
orientacje seksualng czy forme zatrudnienia w poprzednich miejscach pracy.

Klauzula informacyjna RODO:

W zwigzku z Rozporzgdzeniem Parlamentu Europejskiego i Rady (UE) z dn. 27 kwietnia 2016 r. w sprawie
ochrony oséb fizycznych w zwigzku z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego
przeptywu takich danych (RODQ) informujemy:

1. Administratorem Panstwa danych osobowych jest Paristwowy Powiatowy Inspektor Sanitarny w
Zaganiu, ul. Szprotawska 45 a, 68-100 Zagari

2. Kontakt z Inspektorem Ochrony Danych: ul. Szprotawska 45 a, 68-100 Zagar lub email:
psse.zagan@sanepid.gov.pl

3. Panistwa dane osobowe bedq przetwarzane wytqcznie do celéw wynikajqcych z prawnie uzasadnionych
zadarn realizowanych przez Powiatowq Stacje Sanitarno-Epidemiologiczng w Zaganiu. Dane te nie bedg
udostepniane innym podmiotom, za wyjgtkiem podmiotéw upowaznionych w celu realizacji w/w zadan.
4. Paistwa dane osobowe bedq przetwarzane do czasu wycofania przez Paristwa zgody lub ustania celu,
dla jakiego dane te zostaty zgromadzone,

5. Kazda osoba przesytajgc wiadomosc zawierajqcq jej dane osobowe drogq elektroniczng ma prawo do
Zqdania dostepu do swoich danych, ich sprostowania, usuniecia lub ograniczenia przetwarzania, a takze
prawo do wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, prawo do przenoszenia danych oraz prawo do
cofniecia zgody na przetwarzanie danych osobowych poprzez wystanie maila na
psse.zagan@sanepid.gov.pl lub za posrednictwem poczty tradycyjnej.

6. Majq Panstwo prawo do wniesienia skargi do Organu Nadzorczego.
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