Wojewoddzka Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Katowicach
ul. Raciborska 39
40-074 Katowice
poszukuje kandydatow na stanowisko:
referent w Oddziale Administracji, Zaméwien Publicznych i Logistyki
w Wojewodzkiej Stacji Sanitarno-Epidemiologicznej w Katowicach

Liczba lub wymiar etatu : 1
Miejsce wykonywania pracy : Katowice, od poniedziatku do pigtku 7.30 — 15.05

Glowne obowigzki:

- praca biurowa tj.: rejestracja i kontrola realizowanych zaméwien i wnioskoéw dotyczacych zakupéw
na potrzeby jednostki w systemie papierowym i elektronicznym, opracowywanie i rejestracja faktur,
rejestracja korespondencji, sporzadzanie pism i prowadzenie spraw, biezacy kontakt i wspdipraca z
klientem.

Wymagania niezbedne:

- obywatelstwo polskie, petna zdolnos¢ do czynnosci prawnych oraz korzystanie z pelni praw
publicznych,

- wyksztalcenie srednie lub wyzsze,

- znajomos¢ obstugi komputera: World, Excel

Wymagania pozadane:

-wysoka kultura osobista,

- umiejetnos¢ pracy w zespole, komunikatywnos¢,

- umiejetnos¢ rozwiazywania ztozonych zadan, odpowiedzialnos¢,
- rzetelnos$¢, samodzielno$¢, zaangazowanie,

- umiejetnos¢ organizowania pracy wilasnej

-doswiadczenie zawodowe

Wymagane dokumenty i o§wiadczenia potwierdzajace spelnianie wymagan formalnych:
- CV 1 list motywacyjny,

- odpis dyplomu oraz inne dokumenty potwierdzajace posiadane kwalifikacje,

- o$wiadczenie kandydata o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych

- dokumenty potwierdzajace wymagane doswiadczenie zawodowe

Oferty nalezy skltada¢ w Kancelarii Wojewddzkiej Stacji  Sanitarno-Epidemiologicznej
w Katowicach w godzinach urzedowania (od poniedziatku do pigtku) tj. od 7.30 do 15.05, lub przestac¢
na adres Stacji w terminie do dnia 27.01.2019 r. na adres:

Wojewddzka Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna

ul. Raciborska 39

40-074 Katowice

lub przesta¢ e-mailem na adres : kadry @ wsse.katowice.pl

Na etapie przyjmowania zgloszen nie udziela sie informacji telefonicznych.

Kandydaci zakwalifikowani zostang powiadomieni telefonicznie o terminie rozmowy wstepne;j.



DANE OSOBOWE - KLAUZULA INFORMACYJNA:

Slaski Panstwowy Wojewddzki Inspektor Sanitarny, z siedziba w Katowicach przy ul. Raciborskiej 39
jako administrator danych osobowych informuje, ze Pani/Pana dane osobowe beda przetwarzane
w celu realizacji procedury naboru na stanowisko referent w Oddziale Administracji, Zamdéwien
Publicznych 1 Logistyki. Dane te begda przetwarzane na podstawie przepisow Kodeksu pracy.
Udzielona zgoda jest podstawa przetwarzania  dodatkowych danych zawartych
w ztozonych przez kandydatéw dokumentach aplikacyjnych. Podanie danych dodatkowych jest
dobrowolne. Pani/Pana dane osobowe nie beda podlegaty udostepnieniu innym podmiotom. Dane nie
beda transferowane do panstw trzecich oraz organizacji mi¢dzynarodowych. Pani/Pana dane osobowe
beda przechowywane przez okres realizacji procedury naboru na w/w stanowisko. Dane nie beda
profilowane. Przystuguje Pani/Panu prawo do dost¢pu do danych, ich sprostowania, cofni¢cia zgody
lub ograniczenia, wniesienia sprzeciwu wobec przetwarzania, przenoszenia danych oraz prawo
whiesienia skargi do organu nadzorczego.

Wszelkie informacje zwigzane z danymi osobowymi mozna uzyska¢ kontaktujac si¢ z Inspektorem

Ochrony Danych pod nr telefonu 32 351 23 37 lub piszac na adres iod @wsse.katowice.pl.




