% PZII NARODOWY INSTYTUT
PRy ‘J\ ZDROWIA PUBLICZNEGO

od 1918 r.

OGLOSZENIE DYREKTORA
Narodowego Instytutu Zdrowia Publicznego — Paristwowego Zaktadu Higieny

z dnia 22 listopada 2018 r.

o wolnym stanowisku sekretarza - asystenta / sekretarki - asystentki dyrektora

Etat w petnym wymiarze czasu pracy.
Miejsce Swiadczenia pracy: Warszawa.

I. Zakres zadan

e Obstuga administracyjna i organizacyjna biura / sekretariatu kadry kierowniczej.

e Kompleksowa obstuga informacyjna interesariuszy Instytutu.

e Koordynacja obiegu dokumentéw oraz zapewnienie wtasciwego przeptywu informacji.
e Przygotowanie zestawien, sprawozdan, prezentacji, raportow i projektow pism.

e Organizacja i obstuga spotkan.

e Organizacja podrézy stuzbowych.

e Dbatos¢ o dobry wizerunek Instytutu.

e Obstuga urzadzen biurowych.

Il.  Wymagania konieczne

e Wyksztatcenie min. srednie.

e Min. roczne doswiadczenie na stanowisku pracownika administracyjnego.

e Umiejetnos¢ obstugi komputera (pakiet MS Office).

e Umiejetnosc¢ przygotowywania i redagowania dokumentow.

e Wysoka kultura osobista.

e Komunikatywno$¢, samodzielnos¢, umiejetnos¢ pracy w zespole, odpowiedzialnoé¢
za wykonanie powierzonych zadan, terminowos¢, rzetelnos¢, inicjatywa i zaangazowanie.

e Umiejetnosci: interpersonalne, organizacyjne, analitycznego myslenia, pracy pod presjg czasu,
podejmowania decyzji.
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Dodatkowym atutem beda

Studia wyzsze (kierunki preferowane: administracja, zarzadzanie, ekonomia, finanse, zdrowie
publiczne, prawo).
Komunikatywna znajomos¢ jezyka angielskiego.

Wymagane dokumenty i oSwiadczenia

List motywacyjny oraz curriculum vitae (CV).

Kopie dokumentéw poswiadczajgcych posiadane wyksztatcenie, kwalifikacje oraz zdobyte
doswiadczenie zawodowe.

Kopie swiadectw z poprzednich zaktadow pracy.

Oswiadczenie o posiadaniu petnej zdolnosci do czynnosci prawnych.

Oswiadczenie o niekaralnosci za przestepstwo i przestepstwo skarbowe.

Oswiadczenie, ze przeciwko kandydatowi nie jest prowadzone postepowanie o przestepstwo
$cigane z oskarzenia publicznego, ani przestepstwo skarbowe.

Podpisane wtasnorecznym i czytelnym podpisem oswiadczenie, o wyrazeniu zgody na

przetwarzanie danych osobowych do celéw rekrutacji, np. w brzmieniu:

Wyrazam zgode na przetwarzanie moich danych osobowych w procesie rekrutacji na stanowisko
sekretarza - asystenta / sekretarki - asystentki dyrektora, ogfoszonego 22 listopada 2018 r.
i prowadzonego przez Narodowy Instytut Zdrowia Publicznego — Paristwowy Zaktad Higieny.
Jednoczesnie oswiadczam, ze zostatem/am poinformowany/a o przystugujgcym mi prawie
dostepu do tresci moich danych oraz ich poprawiania, wycofania zgody na ich przetwarzanie
w kazdym czasie, jak rowniez, ze podanie tych danych byto dobrowolne.

Brak niniejszego os$wiadczenia lub jego niepodpisanie, powoduje wytaczenie aplikacji
kandydata z procesu naboru na wakujace stanowisko.

W ramach zatrudnienia oferujemy

Umowe o prace.

Wynagrodzenie zasadnicze ksztattujgce sie na poziomie pomiedzy 2.850,00 a 5.700,00 zt brutto.
Stabilnos¢ i ptynno$é finansowa pracodawcy.

Wsparcie rozwoju zawodowego i mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji.

Przyjazng atmosfere pracy.

Swiadczenia socjalne oraz dostep do opieki medyczne;.
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VI. Termin i miejsce sktadania dokumentéw

Dokumenty aplikacyjne mozna sktada¢ w zamknietej kopercie bezposrednio w:

Dziale Kadr i Ptac
Narodowego Instytutu Zdrowia Publicznego — Paristwowego Zaktadu Higieny
ul. Chocimska 24
00-791 Warszawa
(Il pietro, pokdj C216 - 217 w godzinach od 8% do 16%),

lub za posrednictwem operatora pocztowego (decyduje data nadania przesytki w placéwce
pocztowej operatora) /ub drogg elektroniczng na adres e-mail: kadry@pzh.gov.pl w terminie do
07 grudnia 2018 r.;

z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko sekretarza - asystenta / sekretarki - asystentki dyrektora”.

Lista kandydatow dopuszczonych do Il etapu konkursu zostanie ogtoszona na stronie internetowej
Narodowego Instytutu Zdrowia Publicznego — Panstwowego Zaktadu Higieny www.pzh.gov.pl
(w zaktadce Instytut - Praca) w terminie do 12 grudnia 2018 .

VII.  Zasady organizacji konkursu

Kandydaci poddani zostang dwuetapowej procedurze konkursowej:
| etap — selekcja wstepna zgtoszen kandydatéw pod katem spetnienia wymogdéw formalnych
przystapienia do konkursu;
Il etap — rozmowa rekrutacyjna.

Vill.  Uniewainienie konkursu

Narodowy Instytut Zdrowia Publicznego — Panstwowy Zakfad Higieny zastrzega sobie prawo
uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.

IX. Zasady postepowania z danymi osobowymi

Informuje, ze oferty ztozone po terminie, niekompletne lub nieopatrzone stosownymi podpisami,
a takze kandydatdéw, ktérzy nie przystapig do Il etapu postepowania konkursowego lub zostang
z niego wykluczeni — nie bedq rozpatrywane.

Narodowy Instytut Zdrowia Publicznego - Paristwowy Zaktad Higieny
ul. Chocimska 24, 00-791 Warszawa
tel: +48 22 54 21 400, +48 54 21 200, fax: +48 22 849 74 84, email: pzh@pzh.gov.pl, www.pzh.gov.pl
Regon: 000288461, NIP: 525-000-87-32, PL 98 1020 1042 0000 8302 0200 8027, SWIFT CODE: BPKO PL PW



..E; PZH NARODOWY INSTYTUT
e \’\ ZDROWIA PUBLICZNEGO

od 1918 r.

Kandydaci mogg odebra¢ dokumenty rekrutacyjne w ciggu 1 miesigca od zakoriczenia procedury
konkursowej w Dziale Kadr i Ptac Narodowego Instytutu Zdrowia Publicznego — Paristwowego
Zaktadu Higieny w pokoju nr C216 - 217. Nieodebrane dokumenty oraz dokumenty kandydatéw,
ktdrzy nie przyjma propozycji pracy — po upfywie wyzej wskazanego terminu — zostang komisyjnie
zniszczone.

Informuje, ze dokumenty kandydatéw wpisanych na liste rezerwewg w niniejszym konkursie,
przechowywane bedg przez okres 12 miesiecy od dnia zakonczenia postepowania konkursowego lub
do dnia ogtoszenia nastepnego konkursu, a po uptywie wskazanych terminéw zostang komisyjnie
zniszczone.

Wskazuje, ze administratorem danych osobowych zgromadzonych w zwigzku z ogtoszonym
postepowaniem konkursowym na wolne stanowisko sekretarza - asystenta / sekretarki - asystentki
dyrektora jest Dyrektor Narodowego Instytutu Zdrowia Publicznego — Paristwowego Zaktadu Higieny
z siedzibg w Warszawie przy ul. Chocimskiej 24.

W okresie przechowywania dokumentéw kandydatom przystuguje prawo dostepu do tresci swoich
danych, ich poprawiania oraz prawo do ich wycofania. Wnioski w tym zakresie nalezy sktadac
pisemnie do Dziatu Kadr i Ptac Narodowego Instytutu Zdrowia Publicznego — Paristwowego Zaktadu
Higieny (ul. Chocimska 24, 00-791 Warszawa).

Uprzejmie informuje, ze podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze ich niepodanie lub
brak zgody na ich przetwarzanie na potrzeby niniejszego konkursu, skutkuje brakiem mozliwosci
objecia procesem rekrutacyjnym danego kandydata.

X.  Pozostate informacje

Kandydaci ubiegajacy sie o zatrudnienie bedg proszeni — przed rozpoczeciem Il etapu postepowania
konkursowego — o okazanie dokumentu potwierdzajgcego tozsamosc.

DYREKT
NarodowegQ Ipytutu Zdrowig
- Panst aklad

dr n. med.
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