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OGLOSZENIE DYREKTORA
Narodowego Instytutu Zdrowia Publicznego PZH — Paristwowego Instytutu Badawczego

z dnia 19.01.2026 r. o wolnym stanowisku specjalisty/starszego specjalisty ds. administracyjnych w Biurze

Dyrektora w NIZP PZH - PIB

Etat w petnym wymiarze czasu pracy.

Miejsce swiadczenia pracy: Warszawa.
Wynagrodzenie: specjalista — 6.000 — 7.000 brutto / miesigc; starszy specjalista — 7.000 — 8.000 brutto / miesigc.

. Zakres zadan:

Obstuga administracyjna spraw biezgcych Biura Dyrektora (obstuga sekretariatéw)

Zapewnienie prawidtowego obiegu informacji i dokumentéw

Dbanie o sprawne funkcjonowanie sekretariatu i przestrzeganie procedur bezpieczerstwa

Dbanie o terminowa realizacje spraw

Wspotpraca w zakresie przygotowywania dokumentéw (m.in.: pism, wnioskdéw, zarzadzen)

Wsparcie i koordynacja przy administracyjnym procedowaniu spraw

Wsparcie administracyjne Petnomocnika Dyrektora ds. Systemu Zarzgdzania Bezpieczenstwem Informacji
Przygotowywanie wnioskéw o udzielenie zamdwien publicznych

Prowadzenie powierzonych spraw merytorycznych

Organizacja i obstuga spotkan stuzbowych

Organizacja delegacji stuzbowych

Obstuga systemow informatycznych

Wsparcie uzytkownikéw systemu elektronicznego zarzadzania dokumentacjg (EZD PUW)

Wspodtdziatanie przy opracowywaniu strategii medialnych, kampanii informacyjnych i edukacyjnych,
materiatéw prasowych i informacyjnych, ktére pozwolg realizowac misje Instytutu w obszarze zdrowia
publicznego

Biezgca wspotpraca z innymi komérkami organizacyjnymi

Archiwizacja

Il. Wymagania konieczne:

Wyksztatcenie wyzsze

Co najmniej 3 lata pracy administracyjno-biurowej

Obstuga komputera (Srodowisko MS Office)

Chec do nauki i rozwoju zawodowego

Wysoka kultura osobista i komunikatywnos¢

Pozytywne nastawienie i dynamizm w dziataniu

Rzetelnos¢, odpowiedzialnosé i samodzielnosé

Umiejetnos¢ pracy w zespole

Dobra organizacja pracy wtasnej oraz przestrzeni wokoét siebie

Narodowy Instytut Zdrowia Publicznego PZH - Paristwowy Instytut Badawczy
ul. Chocimska 24, 00-791 Warszawa, Polska
Tel: +48 22 54 21 400, +48 22 54 21 200

www.pzh.gov.pl, e-mail: pzh@pzh.gov.pl
Regon: 000288461, NIP: 525-000-87-32
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Odpornosé na stres

lll. Dodatkowym atutem beda:

Wyksztatcenie wyzsze na kierunku administracja

Doswiadczenie w pracy administracyjno-biurowej

Doswiadczenie w pracy w systemie elektronicznego zarzadzania dokumentacjg EZD PUW
Znajomosc jezyka angielskiego w stopniu komunikatywnym w mowie i piSmie

IV. Wymagane dokumenty i oswiadczenia

Curriculum vitae (CV)
Zgoda na udziat w rekrutacji

V. W ramach zatrudnienia oferujemy

umowe o prace;

stabilnosc¢ i ptynnos¢ finansowa pracodawcy;

wsparcie rozwoju zawodowego i mozliwos¢ podnoszenia kwalifikacji;

pakiet socjalny (niskooprocentowane pozyczki, pomoc finansowa w trudnych sytuacjach, karta
MultiSport, dofinansowanie do biletéw na imprezy kulturalne, do wypoczynku);

mozliwos¢ wykupienia na preferencyjnych warunkach pakietu ubezpieczen na zycie;

przyjazng atmosfere pracy opartg na wspétpracy i dzieleniu sie wiedzg;

dobrze skomunikowang lokalizacje miejsca pracy.

VI. Termin i miejsce sktadania dokumentow

Dokumenty aplikacyjne mozna skfada¢ drogg elektroniczng na adres e-mail: kadry@pzh.gov.pl
w terminie do 18.02.2026 r. z dopiskiem:
»Konkurs na stanowisko specjalisty/starszego specjalisty ds. administracyjnych w Biurze Dyrektora w NIZP PZH

- PIB”

VIl. Zasady organizacji konkursu

Kandydaci poddani zostang dwuetapowej procedurze konkursowej:

| etap — selekcja wstepna zgtoszen kandydatéw pod katem spetnienia wymogdéw formalnych przystagpienia

do konkursu;

Il etap — rozmowa rekrutacyjna - zastrzegamy sobie prawo do kontaktu tylko z wybranymi kandydatami,

ktdrzy zostang zaproszeni na rozmowy kwalifikacyjne.

VIIl. Uniewaznienie konkursu

Narodowy Instytut Zdrowia Publicznego PZH — Paistwowy Instytut Badawczy zastrzega sobie prawo

uniewaznienia konkursu bez podania przyczyny.

Narodowy Instytut Zdrowia Publicznego PZH - Paristwowy Instytut Badawczy
ul. Chocimska 24, 00-791 Warszawa, Polska
Tel: +48 22 54 21 400, +48 22 54 21 200
www.pzh.gov.pl, e-mail: pzh@pzh.gov.pl
Regon: 000288461, NIP: 525-000-87-32


mailto:kadry@pzh.gov.pl

pAsy
PUBLICZNEGO POLSKI

NARODOWY q ~
*
INSTYTUT .
ﬂ ZDROWIA Larr

S W UNII EUROPEJSKIE)
PANSTWOWY INSTYTUT
BADAWCZY Dobrze, ie jestesmy razem

IX.

Zasady postepowania z danymi osobowymi

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

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

1.

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

. Administrator wyznaczyt Inspektora Ochrony Danych, z ktérym mogg Panstwo sie kontaktowaé w sprawach

przetwarzania swoich danych osobowych za posrednictwem poczty elektronicznej: iod@pzh.gov.pl.

. Administrator bedzie przetwarzat Panstwa dane osobowe na podstawie art 6 ust. 1 lit. a) oraz art. 9 ust. 2 lit.

b) RODO w zw. z realizacjg przepisdw wynikajgcych z art. 22 ustawy z dnia 26 czerwca 1974 r. Kodeks pracy.
Dane osobowe kandydatéw do pracy sg przetwarzane w celu przeprowadzenia rekrutacji na wolne
stanowisko pracy.

Dane osobowe mogg by¢ udostepnione innym uprawnionym podmiotom, na podstawie przepiséw prawa,
a takze na rzecz podmiotéw, z ktédrymi Administrator zawart umowe w zwigzku z realizacjg ustug na rzecz
Administratora (np. kancelarig prawnga, dostawcg oprogramowania, zewnetrznym audytorem).

. Administrator nie zamierza przekazywac Panstwa danych osobowych do panstwa trzeciego lub organizacji

miedzynarodowe;].
Majg Panstwo prawo uzyskac kopie swoich danych osobowych w siedzibie Administratora.

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

1.

X.

Panstwa dane osobowe bedg przechowywane przez okres prowadzenia naboru na wolne stanowisko pracy,
nie dtuzej niz przez okres 90 dni liczonych od dnia zakonczenia procesu naboru.

Przystuguje Panstwu 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 bedg proszeni —przed rozpoczeciem Il etapu postepowania
konkursowego — o okazanie dokumentu potwierdzajgcego tozsamosc.

Narodowy Instytut Zdrowia Publicznego PZH — Paistwowy Instytut Badawczy zastrzega sobie prawo
do zakonczenia procesu rekrutacji przed terminem okreslonym w pkt. VI w przypadku wyboru kandydata do
zatrudnienia przed uptywem tego terminu.

Narodowy Instytut Zdrowia Publicznego PZH - Paristwowy Instytut Badawczy
ul. Chocimska 24, 00-791 Warszawa, Polska
Tel: +48 22 54 21 400, +48 22 54 21 200
www.pzh.gov.pl, e-mail: pzh@pzh.gov.pl
Regon: 000288461, NIP: 525-000-87-32
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Wybrani kandydaci zostang poproszeni o przedstawienie kopii dokumentéw poswiadczajgcych posiadane

wyksztatcenie, kwalifikacje oraz zdobyte doswiadczenie zawodowe, a takze kopie swiadectw z poprzednich
zaktadow pracy.

Narodowy Instytut Zdrowia Publicznego PZH - Paristwowy Instytut Badawczy
ul. Chocimska 24, 00-791 Warszawa, Polska
Tel: +48 22 54 21 400, +48 22 54 21 200
www.pzh.gov.pl, e-mail: pzh@pzh.gov.pl
Regon: 000288461, NIP: 525-000-87-32



