Zatacznik nr 2 do Procedury zatrudniania

pracownikéw w PSSE w Biatej Podlaskiej
) “Enidemiologiczna wprowadzonej zarzadzeniem

San“““"gi‘?;?:;o dlaffa nr 20/2025 Dyrektora PSSE w Bialej

) Wazr:z—jv?ska 18, tel. 834144100 Podlaskiej z dnia 08.09.2025 r.

Powiatowa Stacja

OGLOSZENIE O NABORZE NA WOLNE STANOWISKO PRACY

DYREKTOR POWIATOWEJ STACJI SANITARNO-EPIDEMIOLOGICZNEJ
W BIALEJ PODLASKIEJ OGLASZA NABOR KANDYDATOW NA WOLNE STANOWISKO
PRACY W POWIATOWEJ STACJI SANITARNO-EPIDEMIOLOGICZNEJ W BIALEJ
PODLASKIEJ UL. WARSZAWSKA 18, 21-500 BIALA PODLASKA

1. Prosimy o skladanie ofert pracy na stanowisko: Specjalisty/Starszego Specjalisty
w komorce organizacyjnej ds. pracowniczych i socjalnych Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Bialej Podlaskiej na pelny etat.

Przewidywany termin rozpoczecia pracy: 01.01.2026 r.

2.  Wymagania niezbedne:
na stanowisko Specjalisty:

— wyksztalcenie: wyzsze I lub II stopnia w zakresie prawa, administracji, finansow
1 rachunkowosci 1 inne majace zastosowanie w realizacji zadan Panstwowej Inspekcji
Sanitarne;j

— staz pracy: minimum 2 lata
na stanowisko Starszego Specjalisty:

— wyksztalcenie: wyzsze I lub II stopnia w zakresie prawa, administracji, finansow
i rachunkowosci 1 inne majgce zastosowanie w realizacji zadan Panstwowej Inspekcji
Sanitarnej

— staz pracy: minimum 3 lata

3. Wymagania dodatkowe:

— posiadanie wiedzy w zakresie prawa pracy, w tym ustawy Kodeks pracy, przepisow
o Zaktadowym Funduszu Swiadczen Socjalnych, rozporzadzen w sprawie warunkow
wynagradzania pracownikéw podmiotéw leczniczych oraz innych ustaw i rozporzadzen
niezbednych w pracy komorki

— umiejetnos¢ analizy dokumentow

— bardzo dobra znajomos¢ obstugi komputera

— dobra organizacja pracy wlasnej, umiejetnos¢ pracy w zespole

— umiejetnos¢ pracy pod presjg czasu oraz w warunkach stresu

— sumiennos¢, dokfadno$é, komunikatywnos¢, odpowiedzialno$¢, dyspozycyjnosc,
zaangazowanie

— che¢ podejmowania wyzwan i samoksztatcenia



4. Zakres wykonywanych zadan na stanowisku:

a)
b)

©)

d)

prowadzenie spraw pracowniczych, takich jak: zawieranie i rozwigzywanie umow
0 pracg, zmiany stanowisk pracy, aktualizowanie wynagrodzen, przyznawanie lub
podwyzszanie dodatkéw za staz pracy, nagrody jubileuszowe, itp.

prowadzenie akt osobowych zgodnie z obowigzujacymi przepisami,

prowadzenie obowigzujacej ewidencji: urlopéw wypoczynkowych, okolicznosciowych
i bezptatnych, zwolnien lekarskich i innych zaswiadczen o czasowej niezdolnosci
pracownika do pracy, czasu nieprzepracowanego usprawiedliwionego lub
nieusprawiedliwionego, pracy wykonanej w godzinach nadliczbowych,

sporzadzanie list obecnosci,

prowadzenie ewidencji wyjs¢ pracownikdéw poza zaktad pracy w sprawach stuzbowych
i prywatnych,

nadzor biezacy nad przestrzeganiem dyscypliny pracy przez pracownikdéw Stacji,
prowadzenie ewidencji wydawanych pracownikom dokumentéw legitymacji
stuzbowych, upowaznien do kontroli i naktadania mandatow oraz zaswiadczen
o zatrudnieniu,

kierowanie pracownikdéw na badania lekarskie wstepne, okresowe i kontrolne,
prowadzenie analizy zatrudnienia,

prowadzenie spraw zwigzanych z Pracowniczymi Planami Kapitatowymi,
prowadzenie ewidencji delegacji stuzbowych,

wspotdziatanie przy ustalaniu z powotang komisja i przedstawicielami organizacji
zwigzkowych zasad podzialu na poszczegdlne cele funduszu socjalnego oraz
wykonywanie zleconych czynnosci w zakresie administrowania ZFSS,

prowadzenie kart ewidencji czasu pracy oraz rozliczanie czasu pracy.

Wymagane dokumenty:

list motywacyjny,

zyciorys (CV) wraz ze zgoda na przetwarzanie danych osobowych zgodnie z ustawg

z dnia 10 maja 2018 r. o ochronie danych osobowych (Dz. U. 2019 poz. 1781

z pdzn.zm.), -

kserokopie dyploméw/$wiadectw potwierdzajacych posiadane wyksztalcenie oraz

innych dokumentéw potwierdzajacych posiadanie kwalifikacji zawodowych

wymaganych do wykonywania pracy na okreslonym stanowisku,

o$wiadczenia:

= 0 posiadaniu obywatelstwa polskiego,

= 7e kandydat nie byl skazany prawomocnym wyrokiem sagdu za umyslne przestepstwo
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe,

* 0 posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnosci prawnych oraz korzystaniu z petni praw
publicznych.

6. Termin, sposob i miejsce sktadania dokumentow:
Dokumenty nalezy sktada¢: w terminie do dnia 16.12.2025 r. na adres Powiatowa Stacja
Sanitarno-Epidemiologiczna w Bialej Podlaskiej, ul. Warszawska 18, 21-500 Biala
Podlaska:



a) w zamknig¢tej kopercie z dopiskiem ,Nabor na stanowisko: Specjalisty/Starszego
Specjalisty w komorce organizacyjnej ds. pracowniczych i socjalnych” przestanej poczta
na w/w adres

b) lub osobiscie w ww. terminie do godz. 14.45 w siedzibie j.w.

7. Dodatkowe informacje:

Z regulaminem naboru kandydaci mogg zapoznac si¢ na stronie internetowej Biuletynu
informacji Publiczne;j.

Dokumenty, ktére wplyng lub zostang doreczone do Powiatowej Stacji Sanitarno-
Epidemiologicznej w Biatej Podlaskiej po ww. terminie nie beda rozpatrywane.

Kandydaci spelniajacy wymogi formalne zostang powiadomieni telefonicznie
o terminie i miejscu posiedzenia Komisji, w celu przeprowadzenia dalszego etapu naboru.

Informacja o wynikach naboru zostanie umieszczona na stronie internetowej Biuletynu
Informacji Publicznej oraz na stronie internetowej PSSE w Biatej Podlaskie;.

Dokumenty kandydatow, ktorzy nie zakwalifikowali sie¢ do rozmowy kwalifikacyjnej,

zostang zniszczone w terminie 14 dni od dnia zakonczenia naboru.

8. Dokumenty aplikacyjne (list motywacyjny i CV) powinny by¢ podpisane i opatrzone
klauzula: Zgodnie z art. 6 ust. 1 lit. a Rozporzadzenia Parlamentu Europejskiego i Rady (UE)
2016/679 z dnia 27 kwietnia 2016 r. w sprawie ochrony o0sob fizycznych w zwiazku
z przetwarzaniem danych osobowych i w sprawie swobodnego przepltywu takich danych
oraz uchylenia dyrektywy 95/46/WE (og6lne rozporzadzenie o ochronie danych) wyrazam
zgode na przetwarzanie‘moich danych osobowych zawartych w dostarczonych przeze mnie
dokumentach aplikacyjnych przez Powiatows Stacj¢ Sanitarno-Epidemiologiczna w Bialej
Podlaskiej, ul. Warszawska 18, 21-500 Biata Podlaska na potrzeby rekrutacji na stanowisko:
Specjalisty/Starszego  Specjalisty w komoérce organizacyjnej ds. pracowniczych
i socjalnych.

Dokumenty aplikacyjne bez ww. klauzuli nie beda rozpatrywane i zostang zniszczone.




