Wojewddzka Stacja Sanitarno-Epidemiologiczna w Warszawie
ogtasza nabor kandydatow na stanowisko: Starszy Referent

OPIS STANOWISKA PRACY

1. Nazwa stanowiska pracy : Starszy Referent w Sekcji Administracyjnej
2. Umowa o prace

WYMAGANIA KWALIFIKACYJINE

1. Wymagania/doswiadczenie zawodowe:

1)
2)
3)

Min. 3 lat doswiadczenia zawodowego na stanowisku starszego referenta w instytucji panstwowe;j.
Wyksztatcenie min. §rednie.

Dobra obstuga programéw Excel, Word, mile widziana umiejetnos¢ pracy w systemie
elektronicznej

komunikacji pracownikow.

2. Wymagania niezbedne/umiejetno$ci zawodowe:

1)
2)
3)

4)
5)
6)
7)
8)
9)

Umiejetnos¢ prowadzenia kartotek odziezy ochronnej dla pracownikow.
Umiejetnos¢ organizowania spotkan, narad i konferencji.

Min. Podstawowa wiedza z zakresu sprawozdawczosci dotyczacej odpadow w tym
niebezpiecznych.

Umiejetnos¢ sporzadzania deklaracji podatkowych od nieruchomosci.
Wiedza i umiejetno$¢ w zakresie realizacji uméw z Wykonawcami.
Wiedza z zakresu dokonywania zakup6éw ze srodkow publicznych.
Bardzo dobra organizacja pracy wiasnej.

Umiejetnos¢ pracy w grupie.

Rzetelno$¢, terminowos¢, odpowiedzialnos$¢, doktadnosé i sumienno$c.

3. Wymagania dodatkowe:

1)
2)
3)

1)
2)
3)
4)

5)
6)

7)

Komunikatywno$¢.
Uprzejmos¢.
Dyspozycyjnos¢.

ZAKRES ZADAN WYKONYWANYCH NA STANOWISKU:

Prowadzenie kartotek 1 wydawanie pracownikom odziezy ochronnej zgodnie z obowigzujacym w
tym zakresie regulaminem.

Wydawanie odpadéw medycznych oraz biezaca kontrola przechowywania tych odpadow.
Organizowanie i obstuga narad, konferencji i spotkan okolicznosciowych.

Prowadzenie rejestru ewidencji pieczeci oraz sporzadzanie protokotéw kasacyjnych zdawanych
pieczgci.

Monitorowanie oraz gospodarowanie odpadami medycznymi oraz ich utylizacja.

Okresowe sporzadzanie sprawozdan o rodzajach i iloSciach wytwarzanych

odpadow niebezpiecznych.

Sporzadzanie deklaracji podatkowych od nieruchomosci. 8) Realizacja
zlecanych zakupow na potrzeby instytucji.



WYMAGANE DOKUMENTY I OSWIADCZENIA:
1) Zyciorys i list motywacyjny.
2) Oswiadczenie o wyrazeniu zgody na przetwarzanie danych osobowych do celow rekrutacji.

3) Kopie dokumentow potwierdzajqcych posiadane kwalifikacje, uprawnienia, doswiadczenie
zawodowe

i umiejetnosci.

Dokumenty do dnia 10.03.2018 r. prosimy przesylaé pocztq elektroniczng na adres anna.mrozowska@wsse.waw.pl lub
sktadaé osobiscie w siedzibie WSSE w Warszawie, ul. Zelazna 79 pokdj 39.




