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OGLOSZENIE DYREKTORA
Narodowego Instytutu Zdrowia Publicznego - Paristwowego Zakfadu Higieny
z dnia 01.07.2021 r. 0 wolnym stanowisku
pracownika Sekretariatu
w Zaktadzie Badania Surowic i Szczepionek NIZP-PZH

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

Zakres zadan

e Prowadzenie ewidencji produktéw leczniczych przyjmowanych do Zaktadu Badania Surowic i
Szczepionek

e Wspdtpraca z klientem (zleceniodawcg),
e Przyjmowanie i ocena dokumentacji oraz przydatnosci prébek do badar,

e Sporzadzanie sprawozdan z badan i certyfikatéw zwolnienia produktéw leczniczych,

e Sporzadzanie sprawozdan okresowych zwigzanych z dziatalnoscig Zaktadu i realizacjg umdw,

Przyjmowanie i ekspedycja korespondencji zwigzanej z rutynowa dziatalnoscig Zaktadu,

Sporzadzanie zestawieri do wystawiania faktur,

Praca zgodna z zasadami systemu zarzadzania,

Uczestniczenie w szkoleniach z zakresu systemu zarzgdzania,

e Uczestniczenie w dziataniach korygujacych, zapobiegawczych oraz audytach,

e Informowanie Kierownika Laboratorium, kierownikdw pracowni i pozostatych pracownikéw o
przybyciu interesanta,

e Wykonywanie polecen Kierownika Pracowni, Kierownika Laboratorium i Kierownika Zaktadu.

e Stata wspdtpraca z innymi Dziatamif/Zaktadami NIZP-PZH.

Wymagania konieczne

e Obstuga komputera, znajomos¢ pakietu Microsoft Office (Word, Excel),
e Komunikatywnosg¢,

e Systematycznos¢, skrupulatnos¢, solidnosé,

e Podzielnos¢ uwagi i dobra organizacja pracy

e Znajomos¢ jezyka angielskiego w stopniu co najmniej podstawowym

Dodatkowym atutem beda

Biegta znajomos< jezyka angielskiego

Znajomos¢ systemu zarzadzania jakoscig zgodnie z normami PN-EN ISO 9001i PN-EN ISO/IEC 17025

Wymagane dokumenty i oswiadczenia

List motywacyjny oraz curriculum vitae (CV),
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e Kopie dokumentéw poswiadczajacych posiadane wyksztatcenie
e Kopie swiadectw z poprzednich zaktadéw pracy,
e Oswiadczenie - zgoda na udziat w rekrutacji, stanowigce zatacznik do ogtoszenia.

Brak niniejszego oswiadczenia lub jego niepodpisanie, powoduje wylaczenie aplikacji kandydata
z procesu naboru na wakujace stanowisko.

V. W ramach zatrudnienia oferujemy

e Umowe o prace,

e Stabilnos¢ i ptynnos¢ finansowa pracodawcy,
e Przyjazna atmosfere pracy,

e Swiadczenia socjalne.

VI.  Termin i miejsce sktadania dokumentow

Dokumenty aplikacyjne mozna sktadac¢ droga elektroniczng na adres e-mail: kadry@pzh.gov.pl w terminie
do 15.08.2021r.;

z dopiskiem ,,Konkurs na stanowisko pracownika Sekretariatu Zakfadu Badania Surowic i Szczepionek
NIZP-PZH”.
VII. Zasady organizacji konkursu

Kandydaci poddani zostang dwuetapowej procedurze konkursowej:

| etap — selekcja wstepna zgtoszeri kandydatéw pod katem spetnienia wymogdw formalnych przystgpienia do
konkursu;

Il etap — rozmowa rekrutacyjna.

VIIl. Uniewaznienie konkursu

Narodowy Instytut Zdrowia Publicznego — Paristwowy Zaktad 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
kandydatéw, ktdrzy nie przystapia do Il etapu postepowania konkursowego lub zostang z niego wykluczeni -
nie bedq rozpatrywane.

Zgodnie z art. 13 ust. 1 0gdlnego Rozporzadzenia o Ochronie Danych (RODO) informujemy, ze:

1. Administratorem danych osobowych kandydatéw do pracy jest Narodowy Instytut Zdrowia Publicznego -
Paristwowy Zaktad Higieny (NIZP-PZH) z siedziba w ul. Chocimska 24, 00-791 Warszawa.

2. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym moga Paristwo sie kontaktowad
w sprawach przetwarzania swoich danych osobowych za posrednictwem poczty elektronicznej:

iod@pzh.gov.pl.
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Administrator bedzie przetwarzat Paristwa dane osobowe na podstawie art 6 ust. 1lit. a) oraz art. 9 ust.
2 lit. b) RODO w zw. z realizacjg przepiséw wynikajacych z art. 22 ustawy z dnia 26 czerwca 1974r. Kodeks
pracy. Dane osobowe kandydatéw do pracy s3 przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne
stanowisko pracy.

Dane osobowe mogg by¢ udostepnione innym uprawnionym podmiotom, na podstawie przepiséw prawa,
a takze narzecz podmiotdw, z ktérymi Administrator zawart umowe w zwigzku z realizacjg ustug na rzecz
Administratora (np. kancelarig prawng, dostawca oprogramowania, zewnetrznym audytorem).
Administrator nie zamierza przekazywac Paristwa danych osobowych do paristwa trzeciego lub
organizacji miedzynarodowe;j.

Maja Panstwo prawo uzyska¢ kopie swoich danych osobowych w siedzibie Administratora.

Dodatkowo zgodnie z art. 13 ust. 2 RODO informujemy, ze:

1.

4.

X.

Paristwa dane osobowe beda przechowywane przez okres prowadzenia naboru na wolne stanowisko
pracy, nie dtuzej niz przez okres 90 dni liczonych od dnia zakoriczenia procesu naboru.

Przystuguje Paristwu prawo dostepu do tresci swoich danych, ich sprostowania, usuniecia danych lub
ograniczenia przetwarzania, a takze prawo do wniesienia skargi do organu nadzorczego,
tj. Prezesa Urzedu Ochrony Danych Osobowych.

Podanie danych osobowych jest dobrowolne, jednakze niezbedne do wziecia udziatu w naborze na wolne
stanowisko  pracy. Konsekwencja niepodania danych  osobowych jest brak udziatu
w naborze na wolne stanowisko pracy.

Administrator nie podejmuje decyzji w sposdb zautomatyzowany w oparciu o Paristwa dane osobowe.

Pozostate informacje

Kandydaci ubiegajacy sie o zatrudnienie beda proszeni - przed rozpoczeciem Il etapu postepowania
konkursowego — o okazanie dokumentu potwierdzajacego tozsamos¢.
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