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Dyrektor Powiatowej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Zarach
ogtasza nabdér do zatrudnienia kandydata na stanowisko starszego
referenta ds. administracyjno—-gospodarczych w Oddziale Ekonomicznym i
Administracyjnym

Ogtoszenie o naborze z dnia 01.08.2024 r.

Wymiar etatu: 1

Miejsce wykonywania pracy:

Powiatowa Stacja Sanitarno — Epidemiologiczna w Zarach, ul.
Podchorgzych 23a, 68-200 Zary

Warunki pracy: Praca biurowa.

Zakres zadan:

- prowadzenie ksiegi drukdéw Scistego zarachowania,

— zaopatrzenie stacji we wszelkiego rodzaju sprzet, aparature,
materiaty, $rodki czystosci, druk i inne materiaty niezbedne do

funkcjonowania stacji zgodnie z ustawag o zamdwieniach publicznych,

- prowadzenie ewidencji ilosciowoOwartosciowe]j materiaidéw i towardw w
magazynie,

- prowadzenie ewidencji pozostatych Srodkédw trwarych w uzytkowaniu i
ewidencji pozabilansowe] wyposazenia,

— prowadzenie gospodarki odpadami,
- prowadzenie dokumentacji i nadzdr nad stanem technicznym budynku,

- prowadzenie dokumentaciji dotyczace]j sSrodkdéw transportu tzn. karty
drogowe, miesieczne rozliczenie paliwa itp.,

- prowadzenie rejestru i1 rozliczanie mandatdw,

- prawidiowa (zgodna z instrukcjg uzytkowania) eksploatacja programdw
komputerowych uzywanych w OEiA ze szczegdlnym uwzglednieniem ochrony
danych przed zniszczeniem poprzez ich archiwizacije,

- prowadzenie archiwum PSSE Zary,

— obsiuga sekretariatu (podczas nieobecnos$ci pracownika),
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— rozliczanie delegacji stuzbowych,

- prowadzenie ewidenciji czasu pracy pracownikdédw PSSE w Zarach
- przyJjmowanie optat za badania, obsituga kasy fiskalned,

- obstuga Zakladowego Funduszu Swiadczen Socjalnych,

- prowadzenie rejestrdéw wydanych legitymaciji i upowaznien situzbowych
oraz ich przygotowywanie/opracowywanie.

- wykonywanie innych czynnosci zleconych przez przetozonego

Wymagania niezbedne:

- wyksztaicenie Srednie -

- dobra znajomos$é¢ obstugi komputera (pakiet Microsoft Office) i kasy
fiskalne]

- umiejetno$¢ redagowania pism,

- dyspozycyjnos$é¢, umiejetnosdé pracy w zespole 1 organizacija pracy
wltasnej, odpowiedzialnosé,

Wymagania dodatkowe:

- brak

Dokumenty niezbedne:

- curriculum vitae,
- list motywacyjny,

— kserokopia dokumentdéw potwierdzajgcych spelnienie wymagan
niezbednych w zakresie wyksztaicenia,

- zgoda na przetwarzanie danych osobowych kandydatdéw do pracy: ,Ja
nizej podpisany/a wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych
osobowych zawartych w przedstawionych przeze mnie dokumentach w celach
zwigzanych z organizacja procesu rekrutacyjnego przez Powiatowg Stacje
Sanitarno-Epidemiologiczng w Zarach z siedzibg przy ul. Podchorazych
23a Jjako administratora danych w zwigzku z procesem

rekrutacji. Jednoczeénie wyrazam zgode na umieszczenie moich danych
zawartych w przedstawionych przeze mnie dokumentach aplikacyjnych w
bazie rekrutacyjnej administrowanej przez Powiatowa Stacje Sanitarno-
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Epidemiologiczng w Zarach - na potrzeby kolejnych rekrutacji. Wiem, ze
moje dane osobowe beda przechowywane przez okres 12 miesiecy. Po
uptywie tego okresu dane zostang zniszczone. Wiem, Ze przysiuguje mi
prawo dostepu do tres$ci swoich danych osobowych, prawo ich poprawienia
oraz zgadania ich usuniecia”

Miejsce skladania dokumentdw:

- miejsce sktadania dokumentdw: osobidcie w sekretariacie lub faxem
(68 470 62 59) 1lub drogg elektroniczng (psse.zaryl@sanepid.gov.pl)

- termin skiadania dokumentdéw: przediuzono do 30.08.2024 r.

Osoba do kontaktu: Beata Kiewra tel. 68 470 62 58
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